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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé szabalyokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A fentiekbdl kdvetkezéen az SZMSZ
celja

— az intézmény zavartalan mikodésének, valamint a neveld és oktaté munka nyugodt feltételei-
hez szilkséges koriilmények biztositasa,

— agyermekek és a tanulok védelme,

— azintézményi vagyon megovasa,

— az intézmény vezetdjének, vagy az adott pillanatban az intézmény miikddéséért, a gyermekek,
tanulok biztonsagaért, az intézményi vagyon éallaganak megovasaért felelés személy tajéko-
zottsaga.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:
1.2.1. Egyhazi jogszabalyok
2005. évi VIII. torvény az egyhaz intézményeiré|
3/2008. (VI1.3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhaz bizottsagainak mikodéserdl

5/2008. (XI1.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi oktatasi kiegészité tamogatas, valamint az egy-
hazi kiegészitd tamogatas korrekcios 6sszegének, és tartalékba helyezett részének felhasznalasarol

1.2.2. Allami jogszabalyok
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt).
20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint
a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

3/2002. (1. 15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

2001. évi XXXVILI. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél 16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamoga-
tas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
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2004. évi |. torvény a sportrol

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egydttes rendelet az iskolai sporttevékenységrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmé-
nyeirél

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrél, 2014. 111. 15-t61: 2013.évi V. térvény a Polgari Torvény-
konyvrdl

2012. évi |. tdrvény a munka torvénykonyveérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény vegrehajtasarol a
kdzoktatasi intézményekben

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasral

1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel
egységes szerkezetben

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérd|

2011. évi CXXVIII. térvény a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddd egyes torvények mddosita-
sarol

44/2007. (XI. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatai-
rol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368_2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet az &llamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotele-
zettségének sajatossagairol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendr-
zésérdl

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informéacio szabadsagrol

1.3. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya, nyilvanossaga

Az SZMSZ, a mellékletei és az egyéb belsd szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok kiterjednek az intéz-
ménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terletére,
hasznaljak helységeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény tertletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kuls helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasaval lép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

71143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. .

Az SZMSZ-t a tanulok, a szilék, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az intézmény hon-
lapjan, illetve nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2013.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény rovid neve:

Az intézmény tagintézményének
neve:

Az intézmény feladat ellatasi helye
székhely:

telephely:

Az intézmény alapitasanak éve:
Az intézmény miikodésének kezde-
te:

Az intézmény illetékességi és mi-
kddési kore:

Az intézmény tipusa:

Evfolyamok szama:

Az intézmény munkarendie:
Felvehetd maximalis gyermek-,
tanul6 szam osszesen:

Bp. Ferihegyi at 115.

Bp. Gydkér u. 5.

Az intézmény OM azonositéja:
Az intézmény alapfeladatai:

Az &ltalanostol eltérd program sze-
rinti nevelés, oktatas:
Tevékenysegek felsorolasa:

Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola
Podmaniczky Evangélikus Altalanos Iskola

Podmaniczky Evangélikus Altalanos Iskola Ovodéja

1173 Budapest, Ferihegyi at 115.
1173 Budapest, Gyokeér u. 5.
2012

2012. augusztus 31.

0rszagos
Tobbceélu, koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény, melyben
- bvoda
- éltalénos iskola
mUikodik. Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotele-
zett intézményként mikadik.
nyolc
nappali

536 f6

416 f6 (altalanos iskola)
120 6 (6voda)

201745

- Ovodai nevelés,

- éltalénos iskolai nevelés-oktatas,

- atoébbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktatha-
t6 sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok 6vodai
nevelése és iskolai nevelése, oktatasa

Az intézmény adatfeladataban ellathatja a Szakértdi Bizott-

sag szakertbi véleménye alapjan mozgasszervi, érzeékszervi,

értelmi- vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyut-
tes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi za-

varral) klizd6é gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett

nevelés folyik.

8510 Iskolai el6készitd oktatas

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak

............ komplex tAmogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelése, ellatasa

8520 Alapfoku oktatas
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852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak
komplex tmogatasa
852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai
tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)
8559 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas
855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igény( tanuldk napkozi otthoni
nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igény( tanuldk altalanos iskolai
tanuldszobai nevelése
855931 Iskolarendszeren kivli nem szakmai oktatas
47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmi, motorkerékpar)
470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
47.99 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem
56.10 Ettermi, mozgo vendéglatas
5629 Egyéb vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézmenyi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
68 Ingatlantgyletek
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
uzemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés
811000 Epitményiizemeltetés
85.51 Sport, szabadid6s képzés
855100 Sport, szabadidds képzés
85.52 Kulturalis képzés
855200 Kulturalis képzés
8560 Oktatast kiegészit0 tevékenység
856099 Egyéb, oktatast kiegészitd tevékenység
8690 Egyéb human-egészségugyi ellatas
869042 Ifjusag-egészségugyi gondozas
8901 Esélyegyenldség és egyenldé bandsmdd megvalo-
sulasat célzo tevékenységek
890112 Az egyenl6 banasmdd megvaldsulasat célzd
altalanos tevékenységek és programok
8905 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevekenység tdmogatasa
890505 Helyi koz0sségi tér biztositasa, miikddtetése
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9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
9311 Sportlétesitmény miikodtetése
9312 Sporttevékenység és tdmogatasa
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatéasa
931205 Fogyatékossaggal €l6k iskolai, didksport-
tevékenysége és tdmogatasa
94 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
94.91 Egyhazi tevékenység

2.2. Azintézmény jogallasa, képviselete és feliigyelete

Az intézmény onallé jogi személyként miikddd, egyhazi fenntartdsu kdznevelési intézmény (Ehtv. 12.§
(1) bek. szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely Fenntartéjatol elkulondlt koltségvetéssel rendelke-
zik.

Alapité Okirat kelte: 2012. majus 14.
2012. december 21.
Az intézmény alapitoja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

1085 Budapest, Ulli ut 24.

Az alapitasrol sz0l6 hatérozat sza- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Zsinatanak 10/2012
ma: (1l.24.) hatarozata, Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orsza-
gos Presbitériumanak 71/2012. (IV.19.) hatarozata.

Az intézmény Fenntartdja és mi- Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
kodtetdije, felligyeleti szerve: 1085 Budapest, Ullgi it 24,

Az MEE az intézmény feletti szakmai, torvényességi és gazda-
sagi felugyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint
latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellen-  Budapest Févaros Kormanyhivatala
Orzési jogkort gyakorol: 1056 Budapest, Vaci u. 62-64.

Az intézményt az intézmény vezetGje képviseli. Az intézmény vezetdjét az intézmény Fenntartdja va-
lasztia meg, a hatalyos allami jogszabalyi el6irdsok és az egyhazi torvényben meghatarozott eljaras
szerint. Az intézmény vezetdje az intézményt pedagégus munkakorben, hatérozatlan idére, telies mun-
kaiddre foglalkoztatott alkalmazottja. Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gya-
korolja.

2.3. Azintézmény gazdalkodasa
Az intézmény 6nalléan miikodd és gazdalkodo intézmény.

Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a Fenntar-
to altal jovahagyott koltségvetési kereten belil folytatva onallo gazdalkodasat. A koltségvetés elfogada-
sanak menetét a Fenntartd szabalyozza, elkészitése az intézmeny feladata, amelyet az Igazgatotanacs,
majd az Orszagos Presbitérium hagy jova. Amennyiben a koltségvetés mddositasa valna sziikségesse,
ugy a médositas elfogadasanak menete megegyezik a koltségvetés elfogadasanak menetével. (A mo-
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dositas szlkségessé valhat a jogszabalyok valtozasa miatt, a miikddés soran bekovetkezd jelentds
valtozas miatt). Az elfogadott koltségvetésen belll a kiadasi keretek felhasznalasardl az intézmény a
szamviteli szabalyzatban megfogalmazottak szerint, 6nalléan rendelkezik.

Az intézmény bankszamlaszama:
11784009-20602611
Az intézmény addszama: 18293539-2-42

A feladatellatast szolgalo vagyon az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitoi vagyon
0sszege, az alapitaskor meghatarozottak és rogzitettek szerint. Osszetétele: konyvviteli nyilvantartas-
ban rogzitett ingd- és ingatlanvagyon.

Ingatlan: 1173 Budapest, Ferihegyi Funkcio: ltalanos iskola
Gt 115. Hrsz: 125381/1
Alapterilete: 3 HA 2992 m?
Felépitmény alaptertilete: 10055 m2,
Tulajdonos: Rakosmente Onkormanyzata
Ingatlan: 1173 Budapest, Gyokér u.  Funkcid: dvoda

S Hrsz: 125637/18
Alaptertlete: 6980 m?2
Felépitmény alapterlilete: 4806 m2.
Tulajdonos: Rakosmente Onkormanyzata
Ingévagyon: Rendelkezésre allnak az iskolai leltér szerint nyilvantartott, at-

adott ing6sagok.

Vagyon feletti rendelkezési jog

Ingatlan: az intézmény székhelyéill és telephelyéill szolgalé ingatlant Rakosmente Onkormanyzata a
149/2012 (V.16.) szamu KépviselGtestlleti hatérozata alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
szadmara hasznalatba adja, addig, amig a XVII. kerUleti gyermekek dvodai nevelését és alapfoku okta-
tasat ellatja, de legfeljebb 50 év idétartamra.

Ingévagyon:

Az intézmény feladatellatasara szolgald ingévagyont Rakosmente Onkormanyzata a 149/2012 (V.16.)
szamu KépviselGtestileti hatarozata alapjan az MEE szédmara tulajdonba adja. Az intézmény a miko-
déshez kapott eszk6zokrdl egyedi nyilvantartast vezet.

Rendelkezés a vagyonrél az intézmény megsziinése esetén:

A fenntartd — a jogszabalyi kotelezettségek betartadsa mellett — az érintett személyek érdekeit és az
anyagi javak védelmét figyelembe véve jar el, az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint.
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2.4. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az intézményvezeté gyakorolja, a
gazdasagi vezetOvel egyeztetve. Az intézmény vezetGje kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezet ellenjegyzési jogaval élve,
aldirasaval igazolja, hogy az eléirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, vala-
mint a teljesitéshez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

— azigazgatd és az igazgatdhelyettesek minden tigyben,

— atagintézmény-vezet 6vodai tanigyigazgatasi ugyekben,

— agazdasagi vezetd, a gazdasagi ugyintéz6, a pénztaros-ugyintézd és az iskolatitkar a munka-
kori leirasukban szerepld tgyekben,

— az osztalyfbnokok és a vizsgabizottsag elndke a félévi és év végi tanulmanyi értesitékbe, bizo-
nyitvanyokba, torzskdnyvekbe, jegyz6kdnyvekbe vald bejegyzések kapcsan, tovabbéa év elején
a tajékoztato fuzetek és a naplok megnyitasa kapcsan.

2.5. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykdnyvérél szold 2012. évi I. torvény,
valamint az egyhazi torvényben meghatarozott szabalyok irdnyadoak, figyelembe véve a Rakosmente
Onkormanyzata és a MEE Orszagos Presbitériuma altal megkétott Kozoktatasi megallapodasban meg-
hatarozottakat, azzal a kitétellel, hogy a pedagdgus alkalmazottak esetén az 1993. évi LXXIX. torvény
122. § (1) bekezdést is alkalmazni kell. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari torvény-
konyvrél sz6l6 1959. évi IV. térvény az iranyado.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintieinek meghatarozasanal legfonto-
sabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetel-
ményeknek megfeleléen.

3.1.1. Iskolavezetés
3.1.1.1. Igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a Fenntarto, valamint
az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi. Az igazgat6 hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa
az intézménynek. Az intézmény vezet6jét a Fenntartd nevezi ki, felette a munkaltatoi jogokat az MEE
Presbitériuma gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az lgazgatd Tanacsnak és a NevelGtestiletnek véle-
ményezési joga van. A munkaltatoi jogok gyakorlasa az igazgatét illeti meg.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésevel latja el. Az igazgatd kozvetlen munka-
tarsai:

— tagintézmény-vezetd6 - Ovodai nevelés

— igazgatohelyettesek - &ltalanos iskolai oktatas-nevelés

— gazdasagi vezet - gazdasagi feladatok ellatasa
— iskolatitkar — irodai, adminisztracios feladatok ellatasa
— iskolalelkész — vilagnézeti nevelés.

Az intézményi feladatellatast kozépvezetdként a munkakzosség-vezetdk segitik.
3.1.1.2. Tagintézmény-vezetd

A tagintézmény-vezetd megbizasat - az dvodai nevelGtestilet véleményezési jogkorének megtartasaval
- az igazgat6 adja. A tagintézmény-vezet6 a tagintézmény (évoda) hatarozatlan idére alkalmazott peda-
gbégusa. Munkajat 6nalléan, az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi. Feladat- és hataskore, vala-
mint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, melyet munkakori leirasa tartalmaz. (1. szamu
melléklet)

3.1.1.3. Igazgatéhelyettes

Az igazgatdhelyetteseket - a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az igazgaté bizza
meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz (2. szamu melléklet). Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokeért.

3.1.1.4. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, feladat- és hataskore, valamint egyé-
ni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz (3. szamu melléklet). A
gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja.

3.1.1.5. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, feladat- és hataskore, valamint egyéni fele-
|6ssége mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakari leirasa tartalmaz (4. szamu melléklet). Munka-
kore célja: az intézmény hataridGs és adminisztracios feladatainak zokkenémentes biztositasa.
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3.1.1.6. Munkakozosség-vezetok

Az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkak6zosségeket hozhatnak
létre, melynek élén munkakdzosség-vezeto all. A munkakdzosség-vezetd az intézményvezetés munka-
jat segiti szakmai-, modszertani kérdésekben, a neveld és oktatd munka tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében. A munkakdzosség-vezetdt az iskola igazgatéja bizza meg, a munkakdzdsség javasla-
ta, valamint az igazgatohelyettesek egyetértése mellett.

3.1.2. Gazdasagi szervezet felépitése

Az intézmény kdz0s gazdasagi szervezetet mikodtet, melynek élén gazdasagi vezetd all. A gazdasagi
iroda harom fébdl all:

— gazdasagi vezeto,

— gazdasagi-munkatigyi tgyintéz6,

—  pénztaros-Ugyintéz0.
A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- és hataskorét munkakori leirasuk tar-
talmazza (3, 5, 6. szamu melléklet).

A gazdasagi iroda iranyitja az alabbi technikai dolgozok munkajat:

— gondnok,

— karbantarto-kertész,
—  portas,

— takarito.

3.1.3. Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium valasztja meg, ennek hianyaban a terlletileg illetékes pus-
pok kuldi ki. A munkaltatoi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti az intézményvezeté mun-
kajat az iskolai hitoktatds megszervezésében, valamint részt vesz az iskola keresztény arculatanak
megvalésitasaban.

3.1.4. Munkako6zosségek

A munkakozOsségek a pedagdgusok kezdeményezése alapjan, az Nkt-ban meghatarozottak szerint
szervezédhetnek. A munkakdzdsségek tanévente munkakdzosség-vezetdt valasztanak, akit az igazga-
tohelyettesek tdmogatasa mellett az intézmény vezetdje biz meg.

3.1.5. lgazgatétanacs

Az intézmény munkajat 6nall6 — hivatalboli és valasztott tagokbol allo — lIgazgatotanacs segiti s tdmo-
gatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat. Az Igazgatétanacs dsszetételének meg-
hatarozasarél a Fenntarté gondoskodik. Az Igazgatotanacsnak hivatalbél tagja az intézmeny vezetdje,
az iskolalelkész, valamint a gazdasagi vezetd. Az lgazgatétanécs szlikség szerint, de évente legalabb
két alkalommal Ulésezik.

Az lgazgatétanacs tgyrendjét maga alkotja, azonban elfogadasra a Fenntartd elé terjeszti, elnokét a
Fenntarté valasztja meg.

Az lgazgatotanacs gyakorolja a Fenntartd raruhazott jogait, véleményezi az intézmény szakmai prog-
ramjat, szabalyzatait, koltségvetését, intézményvezetdi, illetve egyéb allashelyre érkezd palyazatait.
Részt vesz a panasz kivizsgalasi igyekben. Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a
szemelyi- és targyi feltételek megteremtéset, fejlesztését. Tamogatja az intézmény kuls6 kapcsolatainak
kialakitasat.
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3.2. Az intézmény szervezeti abraja

I |

Igazgatd Igazgatétanacs |
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3.3. A vezetbk kozotti feladatmegosztas
3.3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgato all, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, az ésszer( és takarékos gazdalkodasért, - az iskolalelkész kivé-
telével - gyakorolja a munkaltat6i jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyer-
mek- és ifjlusagvédelmi feladat megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanul6- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyer-
mekek, tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként
helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

3.3.2. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsai és az altaluk vezetett szervezeti
egység (intézményi kozosség)

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kéz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-vezetd végzi az dvoda (tagintézmény) kozvetlen iranyitasat és ellendrzését, ellatja a
napi operativ szervezési feladatait, segiti az igazgatét az dvodai élet tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, elemzésében. Feleldsséggel vesz részt az 6voda terveinek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitdsaban, végrehajtasdban és annak ellendrzésében. Ellenérzi az alapdokumentumok
eldirasainak érvényesulését. Az igazgato tavolléte esetén az 6voda Ugyeiben - a munkaltatdi és kotele-
zettségvallalasi jogkort kivéve - teljes jogkdrrel helyettesiti. A tagintézmény-vezet6 a tavollétében gon-
doskodik a helyettesitésérdl.
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Az igazgatohelyettesek (egy altalanos helyettes és egy pedagogiai helyettes) biztositjak az iskola napi
operativ szervezési feladatait, valamint segitik az intézményvezetd munkajat, az iskola torvényes m-
kodésének biztositasa érdekében, a szerteagazo feladatok ellatasaban. FelelGsséggel vesznek részt az
iskola terveinek elkészitésében, a kitlizétt célok megvaldsitasaban, végrehajtasaban és annak ellendr-
zésében. Ellen6rzik az alapdokumentumok elGirasainak érvényesulését.

Az &ltalanos igazgatohelyettes iranyitasa ala tartoznak:

— ahuman terlletek munkak6z0sségei,
— azlSK,
— aDOK,
— akonyvtar,
— apedagbgiai asszisztensek,
— arendszergazda,
— apalyazati felel6s,
— aziskolai adatszolgaltatas, statisztika.
— atankényvrendelés.
A pedagogiai igazgatdhelyettes iranyitasa ala tartoznak:

— aredl terlletek munkakdzosségei,

— az also tagozatos munkakozdsség,

— anapkdzi, tanulészoba munkakdzossége,

— gyermekvédelem

— aziskolai étkeztetés,

—  beiskolazas, tovabbtanulas,

— pedagdgus tovabbképzés,

—  iskolai mérések, értékelések,

—  szakmai, szakérti vizsgalatok,

— akulsé munkatarsak.
A gazdasagi vezet biztositja a gazdasagi iroda napi operativ feladatainak iranyitasat, ellatasat. Felel a
gazdasagi jellegli feladatok elvégzéséért, jogszerlisegeért, a hataridok betartasaért.

3.3.3. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal biztositott feladat- és hataskdreib6l az alébbiakat adja at:

— atagintézmény-vezetd szamara:
napi operativ dontések meghozatala az dvoda mikodésével kapcsolatban, amennyiben annak nincs
kihatasa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyzataira..

— azigazgatdhelyettesek szamara
napi operativ dontések meghozatala az iskola miikddésével kapcsolatban, amennyiben annak nincs
kihatasa az intézmény koltségvetéseére, illetve egyéb szabalyzataira..

az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

— agazdasagi vezetd szamara
napi operativ dontések meghozatala a gazdasagi iroda mikodésével kapcsolatban, amennyiben annak
nincs kihatasa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyzataira..

szerzbdések elokészitését, megkotésének bonyolitasat.
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3.3.4. A helyettesités rendje

Helyettesités utan a helyettes minden esetben szdbeli (szilkség esetén irasbeli) beszamoldt koteles
adni a helyettesitett szamara.

3.3.4.1. Az intézményvezetd helyettesitése

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorbe, tartozé
ugyek kivételével - teljes felelésséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsul a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénzugyi kérdésekben az igazgatdhelyettesitését az altalanos igazgatohelyettes latja
el, a gazdasagi vezetével egyeztetve.

Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesité-
se a pedagogiai igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezet6 tavolléte esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az igazgatét az a
munkakozosseg-vezetd helyettesiti, aki a legmagasabb szolgalati idével rendelkezik.

Az épiletek vezetdi elldtasanak, helyettesitésének rendje tanévenként megallapitasra, illetve
kifiggesztésre kerl.

3.3.4.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétik, vagy akadalyoztatasuk esetén telies hatéskorrel veszik at egymas
munkajat. Ennek soran - az intézmény igazgatéjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhat-
nak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.3.4.3. A tagintézmény vezet6 helyettesitése

A tagintézmény vezetd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén operativ feladatainak elldtadsaban az
altala — az intézményvezetével egyetértésben — kijelolt Gvodapedagogus helyettesiti. Dontési jogkoreit
az igazgato latja el.

3.3.4.4. A gazdasagi vezetd helyettesitése

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi-munkalgyi Ugyintéz6 feladata. A he-
lyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkore a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, az in-
tézmény igazgatojaval egyeztetve.

3.3.5. A kiadmanyozas szabalyai

— Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkuldhetéségének és irattarozasanak
engedélyezésére minden terileten az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-
tézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja a helyettesitési rend szerinti meghatalmazott.

— Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatos ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cim, OM-szam, telefon- és faxszam, e-mail cim, gazdasagi iratokon
adoszam)

— azirat cimzettje(i)

— irat iktatdszama

— azUgyintéz6 neve

— azesetleges hivatkozasi szam
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keltezés

a kiadmanyozo neve, hivatali beosztasa

mellékletek szama

A kiadméanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Hitelesitést a
kiadmany jobb oldalan, a keltezés alatt kell elvégezni. A hitelesitést végzé a zaradékot alaira-
saval és bélyegzdvel latja el.

3.3.6. Aképviselet

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghataro-
zott esetekben atruhdzhatja mas személyre, vagy szervezetre. Az intézményvezet a képvise-
leti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala
kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a munkaltatoi jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel, — képviseletre, nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Alkalmazotti k6z6sségek
4.1.1. Alkalmazotti k6zo6sség

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelltestilete, az iskola nevelGtestilete, valamint az intézmény-
nyel munkaviszonyban &ll6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyz6konyv készl, melyet az iskolatitkar vezet.
4.1.1.1. ,Csendes nap”

Az alkalmazotti kozosség specialis programja, mely az éves munkatervben megjel6lt idépont(ok)ban
kerll megrendezésre. Tanitas nélkili munkanap.

Célja: az alkalmazotti kozosség lelki épulése, feltoltbdése.
Programjat az iskolalelkész allitja 6ssze és bonyolitja le.
4.1.2. Nevel6testiilet

A nevel6testilet 0sszetételével, mikodésével, intézményi rendjével kapcsolatos alapveté szabalyokat a
Nkt tartalmazza.

A nevelbtestilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

4.1.3. A nevelotestiilet értekezletei

Az intézményt érinté legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a testileti értekezlet foglalkozik.
Ezek témajat és elbterjesztését a kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell itemezni.

A nevelGtestlet értekezletein emlékeztett feliegyzés készil az elhangzottakrol.

A nevelbtestllet hatarozatképes, ha az aktiv allomanyban levok teljes Iétszdmanak legalédbb 75%-a
jelen van.

Stratégiai kérdésekben a nevelbtestllet hatarozatait 2/3-0s, minésitett tdbbséggel hozza meg. (A jelen
levék tdbb, mint 2/3-a azonosan szavaz.)

Pedagogiai és egyéb nem stratégiai kérdésekben a neveltestilet egyszerl tobbséggel dont. Szava-
zategyenl6ség esetén az igazgat6 szavazata dont.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt sza-
vazassal hozza.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertinek.

A tanév/nevelési év (a tovabbiakban tanév) soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tart-
ja.

4.1.3.1. Tanévnyito értekezlet

Osszehivasara évente, a tanév kezdetét megelézéen keriil sor.
Feladata: az éves munkaterv és a kiemelt feladatok meghatarozasa.
A résztvevok kore:

— az 6vodai és az iskolai nevel6testilet,
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— iskolalelkész.
4.1.3.2. Osztalyozoértekezlet
Osszehivasa az iskolaban évente két alkalommal, félévkor és tanév végén esedékes.
Feladata:

— tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa,
— az osztalyok atfogo jellemzése,
—  évvegeén felsBbb osztalyba Iépés, javitbvizsgara vagy évismétliésre utasitas,
— hatarozathozatal nevel6testlleti dicséretekrél.

Médszere:

— az osztalyfénok szoban és irasban, el6re kiadott szempont soran beszamol osztalya helyzete-
rél, munkajarol,

— atanulo tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl a tantargyat
tanit6 pedagdgus, a magatartadsa és szorgalma minésitésérdl az osztalyban tanité pedagdgu-
sok javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

— Az osztalyfénok valamennyi lezart jegyet attekinti.

A résztvevok kore:

— A tagozaton tanito, kilonOs tekintettel az osztalyban tanit6 tanarok és osztalyfénokok, fejleszto
pedagdgusok,

— gyermekvédelmi felel6s,

— iskolalelkész,

— igazgatohelyettesek,

— igazgatd.

4.1.3.3. Tanévzaro értekezlet

Az éves munka értékelésére szolgald nevelbtestileti értekezlet, melynek megszervezésére az iskola-
ban, illetéleg az 6vodaban kulon-kulon kerdl sor.

A résztvevok kore:

— azbvodai, illetbleg az iskolai nevelbtestlet,
— iskolalelkész,
— igazgatd.

4.1.3.4. Nevelési értekezlet
Szlikség szerint kerll 6sszehivasra.
Feladata: szakmai, pedagdgiai, szervezési, miikodési kérdések megvitatasa.

Az aktualis, hirtelen felmer(lé problémak megbeszélése céljabol esetenként, Ugynevezett operativ tes-
tuleti, informativ értekezletekre is sor kerilhet.

4.1.3.5. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja.

4.1.4. Az intézmény allandé bizottsagai, a nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartoz6 Ugyek elékészitésére tagjaibél - meghatarozott idére, vagy
alkalmilag — munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre, amely az elvégzett feladatrol kételes beszamolni.
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A nevel6testiilet félévkor és évvégén

— az Gvodasok értékelését az dvodai tagozati értekezletre,
— azalsos tanulok értékelését az also tagozatos-,
— afelss tanulok értékelését a felsd tagozatos tagozati értekezletre ruhdzza at.

4.1.4.1. A pedagogusok megbizasanak elvei

Nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd teenddk ellatasara barmely pedagogus megbizhatd dnkéntes je-
lentkezés és megallapodas, vagy kijelolés alapjan.

A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — a nevelbtestllettdl atruhdzott hataskoriikben —
a munkakdzosségek elézetesen véleményeznek.

A megbizas kijelolés altalanos elvei:

— megfelel6 szakmai, pedagdgia felkészultség az adott tertleten
—  szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség
— az Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség 0sszeegyeztetése
— az aranyos terhelés figyelembevétele.
Fébb megbizasok:

— osztalyfénoki: kijeldlés alapjan,

— munkak6z0sség-vezetdi: valasztas alapjan, megbizassal,

—  diakdnkormanyzatot segité tanari: DOK valasztasa alapjan, megbizassal,

— gyermekvédelmi felelési: megbizéssal,

—  szakkorvezetdi, karvezetdi, sportkorvezetdi: vallalas alapjan,

— szertarfelelGsi: kijelolés alapjan,

— munkavédelmi feleldsi, tlizvédelmi felelGsi és katasztrofavédelmi felelési: megbizassal.
A tartés megbizasokért adhatd potlékok Osszegét minden tanév/gazdasagi év elején (szeptem-
ber/januar 15-ig) bizottsag hatarozza meg.

A biral6 bizottsag tagjai:

— igazgato,

— tagintézmény-vezetd,
— igazgatbhelyettesek,
— gazdasagi vezeto.

4.1.5. Munkako6zosségek

A munkakédzosségek feladatait az intézmény pedagogiai programja és éves munkaterve hatarozza meg
az alabbi tevékenységi korokben:

— 0sszehangoljak az intézmény pedagogusainak munkajat a pedagdgiai program elbirasainak az
adott teriileten torténd egységes értelmezésénél és végrehajtasanal,

— ha az iskolaban tébb munkakdzdsség is létrejon, akkor ezek egymassal koordinalva dolgozhat-
nak ki nagyobb miiveltségi teriileteken bellli egyittmikodést, az egyméashoz kézelallo, az
egymashoz kapcsolodo ismeretek feldolgozasat és kozvetitését,

— akapcsolattartas formajat és rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,

— fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, térekednek a legujabb modszerek megismertetésére,
ezért szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert; felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

— javaslatot tesznek a pedagogiai mddszerek megvélasztasara és a tankonyv-valasztas elveinek
meghatérozasara,
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— veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek lebonyolitasat,

— fontos feladatot latnak el a pedagdgusok szakmai ellenérzésében és értékelésében, a fiatal pe-
dagdgusok munkajanak segitésében,

— véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat, illetve a jelentkezék probatanitasat,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhasznalasara,

— javaslataikkal segitik a munkak6zdsség munkatervének elkészitését, illetve részt vesznek a
belsd intézményi dokumentumok elkészitésében,

— azintézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

4.2. Tanuldk kézésségei

4.2.1. Didkonkormanyzat
A Nkt rendelkezik a tanulok6zosségeket és a diakdnkormanyzatot érinté kérdésekben.
4.2.1.1. A didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokdzosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és mikodesi szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestilet hagyja jova.

A didkonkormanyzatnak a nevel6testllet altal jovahagyott szervezeti és miikddési rendjét egyéb sza-
balyzat tartalmazza. Ez a felépitési és miikodési rend hatarozza meg a digkonkormanyzat dontéseit,
egyetértési, javaslattevé és véleményezd jogkorét.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szabélyai
kozott kell Grizni. A digkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohe-
lyettessel vald egyeztetés utan hasznalhatja. A didkdnkormanyzat az iskola altal szervezett papirgy(ijtés
bevételeivel gazdalkodik.

4.2.1.2. A diakonkormanyzat képviselete
A diakdnkorméanyzat élén valasztott tanuldk és egy, a diakmozgalmat segit6 feln6tt all.

A tanuldkat, a diakonkormanyzatot segité feln6tt képviseli a neveltestleti értekezleteken és az Gket
érintd kérdésekben az iskolavezetés, igazgatdtanacs értekezletein.

A didkkdzgylilés az iskola tanuldinak legmagasabb, tajékozddo - tajékoztatd foruma —, amely a tanuld-
kozOsségek altal megvalasztott kuldottekbdl all. A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé meg-
teheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait, kritikait, megjegyzéseit. A didkdnkormanyzat jogszabalyok-
ban meghatarozottak szerint gyakorol véleményezési jogot. A didkkdzgylilés az igazgaté altal, illetve a
diakonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

4.2.2. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség tanuloi a tanorék (foglalkozasok) tulnyomd tobbségét az orarend szerint kozosen lato-
gatjak. Az osztalykdzosség, mint a didkdnkormanyzat legkisebb egysége:

— megvalasztja az osztaly titkarat,
—  két kuldottet delegél (négy-nyolc évfolyamon) az intézmény diakonkormanyzatanak vezetose-
gébe.
Az osztalykozosség igy 6nmaga diakkepviseletérdl dont.

Az osztalyk6zdsség vezetdje: az osztalyfénok
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4.2.2.1. Az osztalyfonok megbizasa

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokét — az igazgato-
helyettesek és az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve — az igazgatd bizza

meg.

4.2.2.2. Az osztalyfonok feladat- és hataskore

ismernie kell tanitvanyait (személyiségiket, csaladi hatteriiket, a kdzosségben elfoglalt helyi-
ket, stb.),

az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlédés ténye-
z6it figyelembe veszi,

kornyezeti nevelest,

egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat, osztalyprog-
ramokat szervez,

koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat,

aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szlléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalko-
z6 tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel, intézményekkel (pszicho-
l6gus, logopédus, gyodgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamugyi munkatars, stb.),

az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro-értekezletének 6sszehi-
vasara,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztély fegyelmi helyzetét, kilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitéseére,

kéthavonta ellenérzi az osztalynaploba/e-napléba és az ellendérzd konyvbe irt jegyeket,

mindsiti a tanulé magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagogusok véleméenyének
kikérésével),

sziléi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, a tajekoztatd fuzet/e-napld utjan tajeé-
koztatja a szll0ket a tanuldé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (az osztalynaplé/e-naplo preciz vezeté-
set, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuléssal kapcsolatos admi-
nisztraciot, kornyezettanulmany készitést, stb.)

sajat hataskorében - indokolt esetben — évente 5 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanul6-
janak, vezeti és elbiralja a tanulok hianyzasait,

figyelemmel kiséri osztalya kdtelezé orvosi vizsgalatat,

rendszeresen tajékoztatja tanuloit az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldaséara mozgosit,
kozrem(kodik a tanoran kivuli tevékenységek szervezésében,

a tantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfelelé dokumentu-
mokban jelzi,

az érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére, blinteté-
sére,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt
feladatok elvégzésével elbseqiti a kdzosség tevékenységének eredményességét,

nevelé-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.
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4.3. Nevel6-oktatéo munkat segité kdzosségek
4.3.1. Szuléi szervezetek (kozosségek)

A Nkt rendelkezik a szil6k kozosségérdl. Ennek alapjan az intézményben a sziilék meghatarozott joga-
ik érvényesitésére, a kotelességek teljesitése érdekében munkakdzosségeket hozhatnak létre. A szil6k
kdzOdssége dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl (szilbi valasztmany).

Véleményezési joga van:

— aszlléket anyagilag is érint6 ligyekben,

— aszUldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
Az osztalyok/csoportok szul6i kozosségeinek tevekenységét az osztalyfénokok/ovondk segitik. A szuldi
kozOssegek veleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk kozvetitésével juttatjak el
az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmeény szulGi valasztméanyat az iskola igazgatdja legalabb tanévenként kétszer 6sszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatirdl. Az intézményi sziiléi valasztmany elndke kdz-
vetlendl az igazgatoval tart kapcsolatot.

25/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. .

5. A VEZETOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, FORMAJA

5.1. A vezetbk és az Igazgatotanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény munkajat onallo — hivatalboli és valasztott tagokbol allo — Igazgatotanacs segiti és tdmo-
gatja, valamint ellatja a Fenntartd altal atruhazott feladatokat.

Az lgazgatotanacs szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal Ulésezik.
Az iskola Igazgatotanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Szlikséges esetben az Igazgatdtanacs képviselbje az iskolavezetdség, valamint a nevelbtestilet érte-
kezleteire is meghivhatok.

Az |gazgatotanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabélyait az éves iskolai
munkaterv és az Igazgatotanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

5.2. Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezet6 és az igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn. A tagovoda vezetéje heti rend-
szerességgel tajékoztatja az igazgatot a tagintézményben torténtekrdl. Dontései el6tt egyeztetni koteles
az intézmény vezetbjével.

Az intézmény vezet(je részt vesz, illetve latogatja a tagévoda neveldi értekezleteit, rendezvényeit.

Postai kildeményeket a tagintézmény az iskolan keresztill kapja meg, kildeményeit az iskolan keresz-
tul, az intézményvezetd tudtaval és alairasaval adhatja ki.

5.3. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiik6dés formai és kapcsolattartasa-
nak rendje

A szakmai munkak6zosségek egylttmikodését és kapcsolattartasanak formait a SZMSZ 4.1.5. fejezete
magaban foglalja.

5.4. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetbk kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A diakénkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanu-
l6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabaly-
zata szerint mlkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti sza-
balyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szerve-
zet szamara.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakk0zosséqg javaslatara — az igazgato biz meg.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében — diakkdzgy(-
lést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdemeényezi. A didkkozgydlés napirendi
pontjait a kdzgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgy(lésen hivatalbdl részt vesz az iskola igazgatéja és helyettesei.
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5.5. Az Iskolai Sportkor, valamint az iskola vezetése k6zétti kapcsolattartas formai és
rendje

Az Iskolai Sportkér (ISK) a tanulok mozgéasigényeinek a kielégitésére, a mindennapos testnevelés biz-
tositasa érdekében, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, melynek keretében sportcsoportok
szervezhetdk. (Szervezeti és miikddési rendje kilon szabalyzatban talalhato.)

Eves munkaterve az iskolai munkaterv melléklete.
Kapcsolattarté az altalanos igazgatohelyettes.

5.6. A vezetbk és a pedagogus k6zosségek sziiloi szervezetekkel vald kapcsolattarta-
sanak formaja

5.6.1. A Nkt szerinti tajékoztatasi kotelezettség
A torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran:

— szbbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, altalanos munkaidén tali idépontok-
ban (szul6i értekezletek, fogadoodrak), stb.
— rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-naploban és a tanulok tajékoztatd fuzetében,).

5.6.2. A sziiloi értekezletek

Az osztaly szil6i koz0ssége szamara a szUlbi értekezletet az osztalyfénok, az dvodai csoportok szlGi
kdzOssége szamara az 6vond tartja. A szllék a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi szlil6i érte-
kezleten kapnak tajékoztatast. Az uj kozosségek szeptemberi szUl6i értekezletén az osztalyfbnok bemu-
tatja az osztélyban tanitd valamennyi pedagdgust. A leendd els6 osztalyosok szleit a beiratkozast ko-
vetden tajékoztatja az iskola dsszevont sziléi értekezleten, ahol bemutatasra keriil az iskola hazirendje,
szokéasai, a legfontosabb felszerelési eszkozok, a kapcsolattartas modjai. Beiratkozaskor az 6voda és
az iskola kiadja a hazirendjét.

Az iskola tanévenként 3, az 6voda 2 sziil6i értekezletet tart. A felmer(ld problémak megoldasara rend-
kivali szul6i értekezletet:
— azigazgato,
— atagintézmény-vezetd,
— az osztalyfénok,
— ésaszllok tobbségének kérésére kotelezd jelleggel az osztalyfénok hivhat 6ssze.
5.6.3. Sziiléi fogaddorak

Az intézmény pedagdgusai tanévenként legalabb két alkalommal tartanak fogaddérat a munkatervben
meghatarozottak szerint. Amennyiben a gondvisel0 a fogadooran kivuli iddpontban szeretne gyermeke
pedagdgusaval talalkozni, Ugy azt elézetesen egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

5.6.4. Nyilt nap
Evente legalabb egyszer nyilt napot kell tartani a sziilék részére mind az 6vodaban, mind az iskolaban.
5.6.5. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és irasban rogziti. Az dvodas
gyermek fejl6désérdl a szul6t folyamatosan tajékoztatni kell, mely évente két alkalommal irasban torté-
nik.

Az iskola valamennyi pedagdgusa koételes a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegy-
zést az osztalynaploban/e-napldban feltintetni. A tajékoztato flizetben a pedagégusnak minden bejegy-
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zést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan. Amennyiben a tanulé tajékoztaté flzete hianyzik, a hianyt az osztalynapléba datummal
ellatva kell bejegyezni.

A rendszeres visszajelzés fontossaga miatt havonta legalabb 1, félérés tantargy esetén félévente leg-
alabb 3 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld. Abban az esetben, ha a tanul6 a tanév vége (félév
vége) el6tt bukasra all, akkor e tényrél a szilét legkésébb majus 10-ig (vagy a téli szlinet kezdetéig) a
tajékoztato flizetben értesiti a szaktanar, illetve az osztalyfénok.
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6. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1. A intézmény kiemelt kapcsolatai
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartéval.
Az iskola kiemelt kapcsolatban all a kovetkezdkkel:

— MEE Orszagos Iroda - Nevelési és Oktatasi Osztaly

— MEE Orszagos Iroda - Gazdasagi Osztaly

— MEE Orszagos Iroda — Gyermek- és Ifjusagi Osztaly

—  Rakoskereszturi Evangélikus Egyhazkozség,

— Rakosmente Gyermekjoléti Kozpont,

— Jarasi Szakért6i Bizottsag (pedagdgiai szakszolgalatok),
—  Pedagdgiai szakmai szolgalatok.

Az intézmény egyéb, fontos kapcsolatai:

—  Budapest Févaros XVII. Keriilet Rakosmente Onkormanyzata,
—  Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont XVII. Tankerilete,

—  XVII. Kertleti Jarasi Hivatal

— az Esélyegyenldséget Minden Gyermeknek Alapitvany Kuratoriuma,
— atarsintézmények (pl. dvodak, altalanos és kdzépiskolak),

—  iskolaorvosok, védonok,

—  XVII. Kerileti Egészséguigyi Szolgélat,

— Fovarosi Polgari Védelmi Igazgatosag XVII. ker. Kirendeltsége
— aVigyazé Sandor Mivelédési Haz,

— aPodmaniczky csalad leszarmazottai,

— alaborcz csaldd.

6.2. Azintézmény és a Gyermekjoléti Ké6zpont kapcsolata

Az intézmény pedagdgusai kdzremlkodnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének felderitésé-
ben, megelézésében és megsziintetésében.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése, osztalyfénokei egylttmikodnek a Gyermekjoléti Kdzponttal,
illetve a gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat az intézmény pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kérlink a Gyermekjoléti Kozponttol.

A gyermekvédelmi felelést a sziilék havonta egy alkalommal a tanév elején meghatarozott vagy eléze-
tesen egyeztetett id6pontban kereshetik fel.

Az intézmeény gyermek- és ifjusagvedelmi feleldsének feladatait részletesen a munkakori leirasa tartal-
mazza. (7. sz. melléklet)
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6.3. Az intézmény kapcsolata az egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
6.3.1. Kapcsolattartas az 6vodaliskolaorvossal

Az egészségiigyi ellatast minden évben, a beosztott védsnd segitségével az EU Szolgalat altal kijelolt
dvodaliskolaorvos, fogorvos latja el elézetesen egyeztetett terv alapjan. Ezen id6 alatt végzik el a szuk-
séges vizsgalatokat, oltasokat, sziiréseket, valamint az adminisztraciét.

Az ellatas feladatai kozeé tartozik a tovabbtanulassal kapcsolatos teendék ellatésa is.

Az dvodaliskolaorvos szlikség esetén szakorvoshoz iranyitja a gyermeket, és folyamatosan figyeli, hogy
a javasolt terapiak hogyan valdsulnak meg.

Az iskolaorvos tajékoztatast ad a testnevelés aldli felmentésre, gyogytestnevelésre, konnyitett testneve-
lésre utalt gyerekekrdl.

6.3.2. Kapcsolattartas a pszicholégussal

A pszichologus segitséget nyujt a pedagogusok és a szil6k altal jelzett problémakkal kapcsolatban.
Kulonosen a tanulasi sikertelenség, nehezen nevelhetdség okainak feltarasaban, valamint a korrekcid
lehetéségeinek kidolgozasaban, és a gondozasban.

A pszichologus szakvéleményével tamogathatja, megerdsitheti a gyermekvédelmi felelést, osztalyféno-
koket intézkedési jogkorében.

A pszicholbgusi segitséget szlkség szerint egyelére a Nevelési Tanacsado altal szerzédtetett szakem-
ber biztositja.

6.3.3. Kapcsolattartas a logopédussal
Logopédiai segitséget a Nevelési Tanacsado szervezésében kapnak a gyermekek.
6.3.4. Kapcsolattartas az izemorvossal
Koteles minden dolgozo id6szakos tizemorvosi vizsgélaton részt venni (elbzetes bejelentkezés alapjan).
Uj dolgozé munkaba 4llas eltt koteles az lizemorvosi vizsgalatra elmenni.
A munkavégzeésre vald alkalmassag igazolasat a dolgozd személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, az kételes alavetnie magat az izemorvos altal el6-
irt vizsgalatoknak.

A csaladban, kozvetlen kornyezetben 1évd fertéz6, masokra artalmas betegséget koteles a dolgozé az
iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

6.4. Kapcsolattartas a szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakszolgalatokkal

Az intézmény szakmai munkajat segiti e két szolgalat. A pedagdgiai szakszolgélat a tanuldk egyéni
fejlédési problémainak feltarasdnak megoldasaban, illetve ezek gondozasahoz nyujt segitséget. A kap-
csolattartast a megbizott fejlesztépedagdgus Utjan latja el az intézmény. A vizsgalatokhoz szilkséges
pedagodgiai vélemenyeket pedig az osztalyfonokok, illetve a szaktanarok keszitik el. A pedagdgiai
szakmai szolgalat az intézmény innovaciés tevékenységét, valamint szakmai tamogatasat segiti. A
szakmai szolgalatokkal a pedagogiai igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
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7. AMUKODES RENDJE

7.1. Az intézmény nyitva tartasa
7.1.1. Az intézmény nyitva tartasa a szorgalmi id6szakban
Az intézmény rendes nyitvatartasi ideje

— aféépiletben 6:30- 20:00 oraig
— atelephelyen 6:00- 18:00 6raig tart.

Tanuléknak, gyermekeknek kilon engedély nélkil, a szamara eldirt foglalkozasok idejére, de legfeljebb

— af6épuletben 7:30- 16:30 draig
— atelephelyen 7:00- 17:00 6raig szabad az intézményben tartézkodni.

A szUl6 irasbeli kérelme alapjan az intézmény reggeli, illetve délutani tgyeletet biztosit

— aféépiletben 6:30- 7:30 6raig, illetve 16:30-17:00 éraig,
— atelephelyen 6:00- 7:00 oréig, illetve 17:00-18:00 oraig.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben az Ugyeleti rend szerint, illetve 10 tanulé/gyermek jelentkezése
esetén tart nyitva, az igazgatd altal meghatarozott idészakban. Az intézményt szombaton és vasarnap -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. Ettél eltémi eseti kérelmek alapjan az igazgaté engedélyé-
vel lehet.

7.1.2. Az intézmény nyitva tartasa a szorgalmi idén kiviil

A nyari sziinetben el6re meghatarozott ugyeleti napokon (altalaban szerdan) 9:00-13:00 o6ra kozott az
intézmény székhelye tart nyitva.

A szorgalmi idén kivli idészakban igény szerint - az igazgaté elézetes engedélyének beszerzésével
vagy utasitasara - az arra kijelolt tertleten és elére meghatarozott iddpontokon belll van lehetdség az
intézményben tartdzkodasra.

Az épiltet(ek)ben a nyitvatartasi idon kivil az igazgaté elbzetes engedélyével lehet tartozkodni, ameny-
nyiben az épilet 6rzése biztositott.

7.2. Az intézményt igénybevevék jogai és kotelezettségei
7.2.1. Atanuld joga, hogy

— az egyhazi kdznevelési intézmények hagyoményaihoz és szelleméhez mélt6, igényes, sze-
mélyre sz6l6 testi, lelki és szellemi nevelésben és oktatasban részeslljon,

— emberi méltosagat, személyiségi jogait, csaladi, gyulekezeti és barati kapcsolatait tiszteletben
tartsak,

—  véleményét és javaslatait — elsdsorban a digdkonkormanyzaton keresztll — érvényesithesse.

7.2.2. Atanuld kotelessége, hogy

— egyhaza, hazaja, iskolaja torvényeit és rendelkezéseit, hagyomanyait, Unnepeit tiszteletben
tartsa és mindenkor azokhoz méltdan viselkedjék,

—  képességeit fejlessze és ismereteit legjobb tudasa szerint gyarapitsa,

— tiszteletet, megbecsiilést tanusitson egyhaza, nemzete, hazaja, szilei, neveldi, iskolatarsai és
az intézmény valamennyi dolgozoja irant,

— rendszeresen részt vegyen az intézmeny k6zosségi életében, az iskolai istentiszteleti alkalma-
kon,
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hitoktatason részt vegyen, amennyiben errdl torvény eltéréen nem rendelkezik. (Nem egyhazi
fenntartasu iskola atvételekor atmeneti id6szakot kell biztositani a kotelezé hitoktatas bevezeté-
sére),

Ovja kornyezetét, sajat és tarsai testi épségét.

A szulé joga, hogy

megismerje az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabélyzatat, vala-
mint hazirendjét,

rendszeres tajékoztatast kapjon a gyermekét érinté kérdésekrél, tanulmanyi elomenetelérdl,
javaslataival segitse az intézmény jobb mikodését, és részt vegyen a szllbi kozosség, vala-
mint — képviselbje Utjan — az igazgatétanacs munkajaban.

A szul6 kotelessége, hogy

biztositsa gyermeke rendszeres iskolaba jarasat, el6segitse szellemi, testi, lelki fejlédését, fi-
gyelemmel kisérje tanulmanyi elémenetelét,

elfogadja az intézmény keresztyén értékrendjét, s gyermeke nevelésével példamutaté médon
egyuttmikodjék az iskolaval,

lehetéségei szerint vallaljon részt az intézmény feladatainak megoldasaban.

A pedagodgus joga, hogy

az iskolaban elfogadott tanterv és pedagogiai program alapjan tanitasi modszereit és eszkozeit
megvalassza,

emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

javaslataival segitse az intézmény jobb miikodését, és képviselbje Utjan részt vegyen az igaz-
gatétanacs munkajaban,

a hittantanarnak, hitoktatonak vallaserkolcsi-hitéleti kérdésekben javaslattevé és véleményezési
joga van.

A pedagdgus kotelessége, hogy

betartsa az intézmény pedagdgiai programjaban és szabalyzataiban foglaltakat,

hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazahoz valé hiségével, feddhetetlen
életmodijaval, vallasanak gyakorlasaval és rendezett csaladi életével példat mutasson tanitva-
nyainak és kornyezetének,

a ra bizott tanitvanyokat keresztyén szellemben nevelje, fejlddésuket figyelemmel kisérje és
elésegitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze, és felkészitse dket az
onallé keresztyén életre,

tanitvanyai munkajat iranyitsa és értékelje,

tiszteletben tartsa az emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait és a szemelyiségikhoz fu-
z6d6 jogokat,

részt vegyen az intézmény kozosségi életében,

az igazgatd és az iskolalelkész mellett a hittantanar kotelessége az intézmény keresztyén szel-
lemiségének biztositasa.

7.3. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-

oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

7.3.1. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézményben kiilén engedély nélkiil tartdzkodhatnak az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allok.
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A tanuléi jogviszony felvétel, vagy atvétel utjan jon létre, amely elézetes jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl, illetve atvételrdl az intézmény igazgatoja dont. Az iskolai felvétellel kapcsolatos részletes
szabalyozast a Nkt, a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet, illetve az évente megjelend, a tanév rendjerdl
sz6l6 OM rendelet és a PP tartalmazza.

7.3.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belul 8:00 ératél 16:30-ig a tanévenként megallapitott Ggyeleti rend
szerint egy vezetének az iskolaban kell tartézkodni.

Ezen kivll a szervezett foglalkozést tartd pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért,
egyeb esetekben pedig a beosztott technikai szemelyzet.

7.3.3. Az alkalmazottak benntartézkodasa, munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket az Nkt, a munkavégzés egyes szaba-
lyait a Mt. rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban allok a nyitvatartasi idén belll tartdzkodhatnak az intézményben.

A kUlonboz0 beosztasu alkalmazottak munkakori leirasanak mintait az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
7.3.3.1. A pedagégus munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a Nkt rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti telies munkaideje (40 éra), mely 2013. szep-
tember 1-jét6l az alabbiak szerint oszlik meg: kotott munkaidd (80%) és kotetlen munkaidd (20%). A
kotott munkaidd keretében tandra és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, valamint ebben az
id6ben végzi el a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefliggd egyéb fel-
adatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek, illetve
a tagintézmeény-vezet6 allapitjak meg az intézmeény tanérai/foglalkozasi rendjének fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muiko-
désének biztositasat kell figyelembe venni (lehetdség szerint szaktanari helyettesités biztositasaval). Az
intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelvek betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempon-
tok, kérések figyelembevételére.

A szaktanar szeptember 15-ig koteles leadni (feltolteni az iskola szerverére) a tanév soran altala hasz-
nalt tanmeneteket, ha ezt komoly indok nem akadélyozza. Foglalkozasi terveket félévente, a félév 15.
napjaig kell elkésziteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, illetve 5 perccel az Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
lenni. A pedagégus munkabdl valé rendkivili thvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6zé nap, de leg-
késbbb az adott munkanapon, munkaidejének megkezdése el6tt 30 perccel koteles jelenteni az intéz-
mény vezetbjének, tagintézmény-vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrél intézkedhes-
sen. A hianyzé pedagdgus koteles a tandrak és a foglalkozasok tananyagait hianyzasanak kezdetekor
az igazgatohelyettesekhez, illetve a helyettesité tanarhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt (legalabb 1 munkanappal korébban) a
tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra megtartasara. A tanérak (fogla-
kozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik, melyrél tajékoztatjak az igazgatot.
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A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezd draszamon fellli - nevelé-oktatd munkaval 0sszefliggé rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja az igazgatohe-
lyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelve: a
ratermettség, szaktudas és az ésszerii terhelés.

A pedago6gus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeté engedélyezi.
7.3.3.2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

A dolgozok kotelesek munkakezdésuk el6tt legalabb 6t perccel korabban munkahelyikon megjelenni.
Munkabdl valé rendkivili thvolmaradasukat, illetve annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az
adott munkanapon munkakezdés elétt fél 6raval jelenteni kotelesek kdzvetlen felettestiknek.

Munkakori leirasaikat a munkaltatoi jogkor gyakorloja késziti el.

A térvényes munkaid6 és pihend idd figyelembevételével a tagintézmény-vezetd, az igazgatohelyette-
sek és a gazdasagi vezet( tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztata-
sara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori leirdsuk tartalmazza.
7.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje
Tanuloknak, gyermekeknek kulon engedély nélkil, a szaméra el6irt foglalkozasok idejére, de legfeljebb

—  aszékhelyen 730- 16%0 6réig
— atelephelyen 700- 1700 $raig szabad az intézményben tartézkodni.

Intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok/gyermekek jogait és kotelességeit, valamint a tanu-
l6k/gyermekek belsd munkarendjének részletes szabalyozasat. Ezek a szabalyok:

—  Hazirend
— Iskolai konyvtar miikddésének szabalyzata

A hézirend betartasa a tanuldk/gyermekek szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat ma-
ga, masodsorban az ligyeletes pedagbgusok, osztalyfénokok, ovondk figyelnek. Az Ugyeleti rend meg-
szervezése az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd feladata. A hazirendet - az intézményvezet6 eld-
terjesztésére - a neveldtestiilet fogadija el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével, mely
a fenntartd jovahagyasaval Iép hatalyba.

A tanul6 az iskola teriletét tanitasi idoben csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el. Kivéve a sziil6 el6-
zetes irasbeli kérelme, melyet az osztalyfénok, helyettese vagy a szaktanar alair, és azt a tanul6 tavo-
zaskor a portan koteles bemutatni.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az éplletet és udvarat, az ebédeld tanuldk
megebédelnek és azutan tdvoznak az intézménybdl. Napkdzis tanuldk a tanitas utan jelentkeznek a
napkozis csoportvezeténél.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Tani-
tasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanul6 tanitasi
id6n kivili rendszeres foglalkozasokon vald részvételét a szil6 irasban kéri.
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7.3.5. Egyéb szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgat6
irasbeli engedélyével, teljes anyagi feleldsség vallalasa mellett, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

— aziskola rendjének és tisztasaganak megdOrzéséért,

— aviz és energiafelhasznalasanak takarékossagaért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.

Az intézményben tartzkodas tovabbi rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

7.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem &llok részére az intézmény
latogatasat az igazgatd engedélyezi, és hatarozza meg annak idépontjat.

Szll6k az intézményben hivatalos tgyek intézésekor, nyilt napokon, rendezvényeken, szlléi értekezle-
teken, fogado drakon tartozkodhatnak.

A szilék a tanulokat iskoldba jovetelkor az iskola udvaraig kisérhetik, a tanitds befejeztével pedig
ugyanitt, illetve az Un. ,szélfogdban” varhatjak.

Az 6vodaban a szulok a csoportszobaig kisérik gyermekiket, illetve tavozaskor ugyanitt veszik at a
gyermeket az 6vodapedagogustol.

7.5. A tanév helyi rendje

A tanitasi évet, illetve szorgalmi idejét EMMI rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id6 Tanévnyitd Isten-
tisztelettel kezdédik, és Tanévzaro Istentisztelettel fejez6dik be. Ha a nevelé-oktaté munkaban keletke-
zett lemaradast az utolso tanitasi napig nem sikerdlt potolni, az iskola igazgatoja - a fenntarto, a tanulok
és a szUl6k egyideji értesitésevel - a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervében.
Ennek megfelelen a tanévnyitd értekezleten a nevelbtestilet az alabbiakrdl dont:

— a nevel6-oktaté munka tartalmardl (a pedagogiai program médositasanak kezdemenyezésérél,
az Uj tanév feladatairdl),

— aziskolai szint(i rendezvények és Ginnepélyek tartalmardl és idépontjaral,

— atanitas nélkuli munkanapok idopontjarol és programjardl,

— atanév tandran kivlli foglalkozasairol (szakkorok, tanfolyamok),

— az éves munkaterv jovahagyasarol,

— ahazirend modositasarol,

—  mindségi korok létrehozasarol.
Az intézményi szint(i innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte kételezd, az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend), a balesetvédelmi, tiizvédelmi és kataszt-
réfavédelmi eléirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd szUléi
értekezleten pedig a szulGkkel.
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Az intézmény hazirendjét ki kell figgeszteni az épliletek bejaratanal.

7.6. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartalma

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé dérarend alapjan torténik pedagdgus
vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitéasi (foglalkozasi)
6rék megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartalma 45 perc, az 6vodai foglalkozasok id6tartama 30 perc. Az elsd tanitasi ora
reggel 8% érakor, az 6vodai foglalkozas 9% drakor kezdddik. Reggeli Ugyeletet — irdsos kérelem esetén
- az Gvoda 6% — 7% 6raig, az iskola 630-7%0 oraig biztosit. Az esti igyelet az 6voda 17%0-1800 éraig, az
iskola 1630-179 ¢raig tart. A kotelez6 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésébb 15% 6réig be kell
fejezni. Az iskola 1630 6raig biztosit egyéb foglalkozasokat. Rendkivil indokolt esetben az igazgato
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utdn nem za-
varhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi vizsgélatok elére egyeztetett
idépontban és modon torténhetnek.

Az 6rakozi szlinetek rendjét a hazirend tartalmazza, melyre beosztott pedagogusok felugyelnek.

A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség vezetok
javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.

7.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
7.7.1. Atanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint tandran
kivlli foglalkozasokat szervez. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi érak megtartasa
utan szervezhetok.

A tanoran kivili foglalkozasok célja az iskolai tanulmanyok tmogatasa, tehetséggondozas, felzarkdzta-
tas, a szabadidé hasznos eltdltésének biztositdsa. Ezen foglalkozasok altaldnos célja, hogy az intéz-
mény hagyomanyaihoz, szelleméhez mélto, igényes, személyre sz0lo testi-lelki és szellemi nevelésben,
oktatasban részestilienek tanuldink.

Az intézményben az alabbi tandran kivuli szervezett foglalkozasi formak fordulnak elé.

— Napkdzis/tanulészobai foglalkozas,
—  szakkorok,

—  énekkar,

—  korrepetalas,

— tanulmanyi és sportversenyek,

—  témegsport (ISK),

—  konyvtar,

— tanfolyamok,

—  kulturalis rendezvények,

—  verseny-el6készitd foglalkozasok (eseti),
—  egyeb rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kivali drarendben,
terembeosztassal egytt.
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A foglalkozas vezetéje lehet az iskola tanéra, dolgozdja, kils6 szerv képviselbje, szllb. Az iskola altal
finanszirozott foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra képesitett személy
vezethet.

7.7.2. A napkozis foglalkozasok

A napkozis foglalkozasok a tanorara vald felkésziilés, a szabadidd hasznos elt6ltésének szinterei. M-
kodéstuk rendjét a napkozis munkakozosség dolgozza ki, és rogziti a hézirendben. A napkozis foglalko-
zasrol valé eltavozas csak a sziil6 tajékoztaté fiizetbe beirt kérelme alapjan, a napkdzis neveld engedé-
lyével torténhet.

A rendszeres kulondrai elfoglaltsag miatti tavolléthez a szUl6 egyszeri irasbeli kérelmet ad le a napkozis
nevel6 részére.

A napkozis foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban lévé heti (ciklusos) rend alapjan pedagdgus
vezetésével, kijelolt teremben torténik.

A napkozis foglalkozasokat latogatni engedély nélkiil csak a tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra csak az igazgaté adhat engedélyt.

A foglalkozasokat megkezdésuk utdn nem szabad zavarni.
7.7.3. A napkozis és tanuldszobai foglalkozas felvételi elvei

A szul6k igénye alapjan minden felligyeletre szoruld gyerek joga, hogy tgyeleti, napkozi otthoni, tanulo-
szobai ellatasban részesiljon. Ezen ellatdsok biztositasa a szilék irasbeli kérelme alapjan torténik. A
napkézi otthonba (1-6. évfolyam), illetve tanulészobara (5-8. évfolyam) tanévenként minden év majusa-
ban, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell irdsban jelentkezni. Indokolt esetben a szil§ tanév
kdzben is kérheti ezen ellatasokat.

A napkozis foglalkozasok a délelétti tanitasi drak végeztével — a csoportba jaro tanulok orarendjéhez
igazodva — kezdédnek és délutdn 16% o6raig tartanak. Szil6i igény esetén a napkdziben a tanulok sza-
mara 1630 és 1700 6ra kdzott az iskola felligyeletet biztosit.

A tanulészoba inditdsanak feltétele: minimum 14 6. A tanulészobai foglalkozas a délelétti tanitasi orak
végeztével — 1490 — 1600 6raig tart.

A napkoézi, illetdleg tanulészobai foglalkozasrdl évkdzben kimaradni - indokolt esetben, sztil6i kérvényre
- az igazgatohelyettes irasbeli engedélyével lehet.

7.7.4. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk és a sziilék érdeklédésétdl figgben, a
munkakozosségek javaslata alapjan indit az iskola.

Szakkor minimum 10 fével szervezhetd.
A szakkorok vezetbit az igazgatéd bizza meg.

A foglakozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szak-
kori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetéije felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuld szorgalmi és a szaktargyi osztalyzataban, illetve az aktiv rész-
vételt emléklapon is elismerheti a szaktanar.

Szakkori ora csak az igazgatohelyettes el6zetes engedélyével hagyhato el.
A szakkori jelentkezés dnkéntes, egy félévre sz6l6 kotelezettséget jelent.
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A jelentkezés a szUlf irasbeli beleegyezésével torténik.

A szakkorok szervezési ideje szeptember 1-15-ig tart. A szakkoroket fel kell tuntetni az éves tantargy-
felosztasban, és a mikodés feltételeit az iskola koltségvetésében, vagy egyéb modon biztositani kell.

7.7.5. Enekkar
Az iskolai énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben miikodik.
Vezetdje az igazgato altal megbizott kdrusvezetd tanar.
Az énekkar biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.
7.7.6. Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkozta-
tas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A tanuld joga a korrepetalason val6
részvétel.

A szaktanarok illetve az osztalyfénokok javasolhatjak a tanulok szamara a korrepetalast, az érarendbe
illesztett idépontban, kotelezd jelleggel.

7.7.7. Versenyek

Az iskolai tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel minden tanuld szdmara lehetséges. A tanuldk
a teleplési (egyhazi, kerlleti, budapesti és egyéb), és az orszagos meghirdetésl versenyeken vehet-
nek részt a kiirdsnak megfeleléen, szaktanari felkészitést igénybe véve.

7.7.8. Tomegsport (ISK)

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigeényeinek a kielégitésére, a mindennapi testnevelés biztosi-
tasara, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul. Az ISK keretében sportcsoportok szervezheték.
(Szervezeti és mikodési rendje kulon szabalyzatban talalhato.)

Kapcsolattarté az altalédnos igazgatéhelyettes.
7.7.9. Konyvtar

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon, nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanérakon all a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar sajat mikddési szabalyzattal rendelkezik.

7.7.10.Tanfolyamok
Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak fuggvényében indit.
A tanfolyamokon vald részvételért havonta vagy félévenként elére téritési dij fizetendé.

Tanfolyamok csak az igazgato engedélyével szervezhetok. Esetenként mas iskola tanuldinak bevona-
saval is szervezhetdk a tanfolyamok (intézményiink tehetségpont).

Egyéb, pl. kiilsé személy vagy szervezet tanfolyamot bérleti dij fizetése ellenében tarthat az iskolaban.
7.7.11.Egyéb rendezvények

Kulturalis és egyéb rendezvényeket engedélyezesi céllal be kell jelenteni az intézmény vezet6jének, és
az engedélyezett 6sszejovetelen biztositani kell a megfelelé létszamu pedagbgusi részvételt.

7.7.12.Szervezett eseti foglalkozasok
Szervezett eseti foglalkozasok kozé tartoznak a kovetkezok:
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— tanulményi kirandulas,
— erdeiiskola,

—  szinhaz-latogatas,

— osztaly klubdélutan,

— nyari taborok, stb.

Ezen foglalkozasok is pedagdgus felligyelettel szervezhetok.

7.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
7.8.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirne-
vének meg0rzése, Oregbitése az dvoda- és iskolakdzosseg minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelétestiilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

7.8.2. A hagyomanyapolas kiilsdségei
Az intézmény gyermekeinek kotelezé linnepi viselete:

— lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya/nadrag és az intézményi kitiizd,
— fiuk: fehér ing, sotét nadrag és az intézmeényi kitiz6.

Az iskola kozos szabadidds, illetve sportrendezvényeinek ajanlott viselete: az intézmény pdldja.
7.8.3. Hagyomanyos rendezvényeink

Az iskolai tanévnyité istentiszteleten nnepélyes keretek kdzott fogadjuk és kdszontjik els6 osztalyosa-
inkat.

A tanévnyit6 értekezleten hagyomanyosan viraggal kdszontjuk az Uj kollégékat.
A reformacié napjarol kiilonbdz6 rendezvények, programok keretében emlékeziink meg.

December utolséd hete az Unnepvaras jegyében telik el. Az osztalyok masorral készulhetnek, melyre a
sziiléket, hozzatartozokat is meghivhatjak, illetve kilonbdz6 nyitott kézmiives foglalkozasok szervezhe-
tok. Az utolsd héten keril felallitasra mindkét éplletben a karacsonyfa. Az utolsé napon karacsonyi
hangulatot arasztd énekszoval és szaloncukorral fogadjuk a gyermekeket, valamint Karacsonyi Isten-
tiszteletet tartunk.

A farsangi szezonban szervezett balok szinvonalas és otletgazdag jelmezversenyt, valamint jatékokat,
tombolat kinalnak a gyermekeknek.

Tavasszal kerll megrendezésre az iskolahét, melyre az osztalyok misorral késziilnek, a mivészeti
osztalyok rajzkiallitast szerveznek, és Unnepség keretében osztjuk ki a mlvészeti munka elismerésére
alapitott Laborcz-dijat is azoknak a tanuldinknak, akiknek képzémiivészeti tevékenysége kiemelkedd
volt, valamint megkoszoruzzuk az iskola falan lévé Laborcz-dombormivet.

Rendszeresen évrél-évre kornyezetvédd és kornyezetszépitd programot szerveziink.
Majus elsé hetében az osztalyok/csoportok anyak napi innepséget szerveznek.

Evente egy tanitasi napot kapnak az osztalyok a tanévnyitd értekezleten meghatérozott idében, dnkolt-
seges alapon szervezett osztalykirandulasra. A kirandulas idejét az osztalyok hétvégi napok igénybe
vételével meghosszabbithatjak. Az osztalyokat az osztalyfénokok, az osztélyban tanité tanarok, tanitok,
valamint szUl6k kisérik a kirdndulasokra (minimum 2 f6).
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A hagyomanyos ballagasi Unnepségen, vagy tanévzard Unnepély keretei kozott kerll be az ,Arany-
konyvbe” annak a tanuldnak a neve, fényképe és osztalyfénokének rola irott jellemzése, aki 8 (k6zépis-
kolai tovabbtanulas esetén 4, illetve 6) évi kiemelkedd tanulmanyi eredményével, versenyeredményeivel
és példas magaviseletével, szorgalmaval ezt kiérdemelte. A ballagé osztalyokbol egy-egy szlld, aki -
gyermekuk teljes tanuldideje alatt - végig kiemelkedGen segitette az iskola munkajat, targyjutalmat kap.

Ovodankban minden tanév végén elbucsuztatjuk az iskolaba induldkat.

A tanévzaro Unnepélyen ,Az év tanara” megtiszteld cimet adomanyozzuk annak a pedagogusnak, aki a
legtobb szavazatot kapja a tanuloktol.

Evente egy alkalommal Sziil6-tanar balt, vagy majalist — gulyaspartit - szerveziink, mely sziilék és pe-
dagdgusok kotetlen talalkozasat teszi lehetévé.

Egyéb rendezvényeink:

— egyhazi innepekhez kapcsolddo istentiszteletek,

—  oktdber 6. (aradi vértanuk emléknapja),

—  oktober 23. (az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja),
—  Mikulés,

— februar 25. (a kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja)

— marcius 15. (nemzeti innep: 1848-as pesti forradalom)

— junius 4. (a nemzeti dsszetartozas napja)

7.9. A belsé ellendrzés rendje

A Nkt kimondja az iskola autonémiajat, igy azt is, hogy az iskolaban folyd munka valamennyi tevékeny-
segenek fellgyel6je, foellendre” az iskola igazgatoja. A belsé ellendrzési rendszernek at kell fognia az
iskolai nevel6-oktatd munka, valamint az iskolai mikodés egészét. Ez egyrészt biztositja, hogy az el-
lenbrzés soran felmerilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

7.9.1. Az ellenérzés szervezése
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéeséért az iskola igazgatdja felel6s.
Ezen tiimenden az intézmény valamennyi felelés beosztasu alkalmazottja felelés a maga tertletén.

Az ellenbrzésekhez, mérésekhez iranymutatast az iskola mingségiranyitasi programja nyajt (IMIP). E
dokumentum alapjan az ellendrzést végzok havonta Utemezik munkéajukat. A felel6sok az utemterv el-
készitése utan értesitik az ellendrzésre keruld tertletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék,
segithessék.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkil is sor kerllhet ellenérzésre.

7.9.2. Altalanos kovetelmények
7.9.2.1. Az ellendrzés:

— segitse el6 az iskola feladatkorének az oktatés-nevelés minél teliesebb kielégitését,

— atantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagdgustdl az eredményeket,

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb ellata-
sat, tovabbé a bels6 rendet, a kdzos tulajdon védelmét,

— legyen a fegyelmezett munka eszkoze,
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— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény mi-
kodése soran felmerGlé hibakat, hianyossagokat, illetve a megalapozatian vagy helytelennek
min6sulé intézkedéseket,

— segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

— segitse a jutalmazasok elbiralasat,

— jaruljon hozza a minéségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitéléséhez,

— jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fe-
gyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

7.9.2.2. Az ellendrzést végzok:

— igazgato,

— tagintézmény-vezetd,

— igazgatohelyettesek,

— gazdasagi vezetd,

—  munkak6z0sség-vezetok,

— amunkak6zdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
—  gyermekvédelmi felel6s.

7.9.2.3. Az ellenOrzés tertletei:

—  pedagdgiai munka,

— szervezési feladatok ellatasa,

— tanugy-igazgatasi feladatok végrehajtasa, szabalyszeriisége,
— szabadid6s feladatok,

— adminisztracios munka,

— technikai személyzet specidlis feladatai.

7.9.2.4. Az ellen6rzés formai:

— Oralatogatasok,

— foglalkozasok latogatasa,

— besz&moltatés szoban és irasban,

— eredményvizsgélatok, felmérések,

— iskolan kivili helyszinek ellenérzése.
—  irasos dokumentumok vizsgalata,

— tanuléi munkak vizsgalata,

—  helyszini ellenérzések.

7.9.2.5. Az ellen6rzés gyakorisaga:

— allando,

— rendszeres,
— idészakos,
—  eseti.

Az ellenérzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg szlikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg
kell beszeélni. Az &ltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestuleti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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7.9.3. Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabalytalansag észlelése utan az igazgatd vizsgalatot rendel el. A kivizsgalt szabalytalansag, vagy
hianyossag kijavitasara hataridét és felelést hataroz meg.

A hatéridd letelte utan a kijavitast ellendrzi, melyrél feliegyzés/jegyzékonyv késziil.

7.10. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldt megilleté dijazas megallapitasanak szaba-
lyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltéré meg-
allapodas hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 6sszefuggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerlt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik élet-
évet be nem toltott tanuld esetén szilbje egyetéertésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérdl, a bevétel mértékérdl az intézmeny vezetdje tajékoz-
tatni koteles a tanulot, majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kdzétti megallapo-
dasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Végsé megegyezés hianyaban az intézmény és a tanulo (szul6) 50-50 %-ban osztozik a dolog
értékesitése kapcsan keletkezd bevételen.

Végzett tanulok munkainak értékesitése kapcsan ot évig koteles igazoltan keresni az intézmény az
alkoté diakot, és a fent leirtak szerint megegyezést kotni. Amennyiben a megkereses sikertelen, a teljes
bevétel az intézményt illeti. Ot év elteltével keletkezd bevételek szintén az intézményt illetik.

7.11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefoly-
tatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon belil torténik
meg, kivetelt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az eset-
ben a kotelességszegésrdl szl informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras megindita-
sanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szUl6t irasban kell tajékoztatni az elkovetett
kételességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a fegyelmi jogkort elsé fokon gyakorld nevelbtestllet bizza
meg, a nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (szilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, a gyermekvédelmi felelds, az iskolalelkész és az intézmény egy vezet6-
je, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szlikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas
céljara szolgal6 teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készll, amelyet a targyalast kdve-
t6 harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szulGjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarés soran be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véle-
ményét.

A fegyelmi targyalast kévetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelétestileti értekezlet id6-
pontjat minél korabbi id6pontra kell kitizni, de a nevel6testllet dontési jogat atruhdzhatja a fegyelmi
bizottsagra is. A fegyelmi biintetést a Nkt. 58. (4) bekezdése hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat ezen belli sor-
szamat.

7.11.1.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eléz-
heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott &s a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas |étrehozésa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanulo/feln6tt kozotti megéllapodas |étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

7.11.1.1Az egyeztett eljaras részletes szabalyai

— Afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szUlét a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajekoztatasban meg kell jeldini az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

— Atanulé - kiskoru tanul6 esetén a szl - a fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesités kéz-
hezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

— Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyerdl elektronikus uton, irasban értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztet0 eljarason a fegyelmi vétséget okozo, annak szilbje, gondviselbje, a sértett tanuld,
annak szlldje, képviselbje, (sértett felnbtt), tovabba az osztalyfénokok, a gyermekvédelmi fele-
|6s, moderator és az intézményvezet6 van jelen.

— A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztet6 eljaras
nem vezetett eredményre.

— A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szilét nem
kell értesiteni.

— Azintézmény vezetbje az egyeztet eljaras lebonyolitasara (moderator) irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szul6jének egyetértése nem szikséges.

— Afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

— Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.
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— Az egyeztetd eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas készul, amelyet
az érdekelt felek, az egyeztetést vezeté pedagogus és az igazgato irnak ala.

— Az egyeztet0 eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanul6 osz-
talykozOsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
méciot adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozodasa.

— Az egyeztetd eljaras soran kilon jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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8. AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

8.1. Intézményi védo, ovo elbirasok

A tanul6t/gyermeket évente tiiz-, baleset-, katasztrofai- és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni
életkori sajatossagainak megfeleléen. Ezeket az oktatasokat az osztalynapldba/csoportnapléba a tan-
targy 6raszamahoz piros tollal kell beirni.

Ha valaki hianyzik az oktatasrol, annak azt kilon meg kell tartani és a napléban dokumentalni kell.
Az iskola/6voda épuletének kiritési tervét évente gyakorolni kell.

A tanul6 kételes betartani a balesetek megel6zésére vonatkozd munkavédelmi szabalyokat, kilonds
tekintettel a testnevelés, kémia, fizika, technika 6rakra.

A tanuld csak tanari feligyelet, illetve iranyitas mellett, oktatasi célbdl kezelhet elektromos készUléket.
(pl. szamitogép)

A tanulo egészsége védelmében tartsa tisztan és rendben kornyezetét, tgyelien a mosdok, mellékhe-
lyiségek tisztasagara is.

Az intézmény egész teriletén tilos dohanyozni. Dohanyaru, szeszesital, energiaital és egyeb egészség-
karosito anyag iskolaba behozatala, illetve hasznalata, fogyasztasa tilos.

Tlzveszélyes, tlizet okoz6 anyagot (gyufa, petarda, ongyujto, stb.) az intézménybe hozni, illetve az
intézmény altal szervezett programokra elvinni tilos, kivételt képez ez aldl, ha arra tan-
dran/foglalkozason (pl. hittan, kémia, stb.) szilkség van. Ebben az esetben is be kell azonban tartani a
Tlizvédelmi Szabélyzatban leirt korlatozasokat.

Sérilést okozo veszélyes targyakat az intézménybe hozni, illetve az intézmény altal szervezett intéz-
ményen Kivili programokra elvinni tilos, azokat a pedagogusok kotelesek azonnal elkobozni, és csak a
tanulo/gyermek szuleinek adhatjak vissza.

Testnevelés és technika gyakorlati érain tilos a gy(rd, a nyaklanc, a 16gé fulbevalo, a kardra, a karkoto,
a mikorom, és egyéb balesetveszélyes testékszer viselése.

Az intézményben és az intézmény altal szervezett programokon kerllendé az olyan 61t6zék, amely bal-
eset forrasaul is szolgalhat.

A tantermek/csoportszobak berendezéseit — kilonds tekintettel a bukd-nyild ablakok hasznélatara —
mindenkinek kotelezé rendeltetésszeriien hasznalnia a balesetek elkerilése érdekében.

A tantermek nagyszarnyu ablakait a tanuldi, vagy tanari asztal folott nem lehet kinyitni, ezeken a helye-
ken csak a bukoablakok hasznalhatok szellbztetésre (kivéve, ha a tanterem ures).

Tilos a tantermekben/csoportszobakban, folyosékon szaladgélni; a 1épcsék parkanyan csuszkalni, az
ablakokbdl kihajolni vagy oda fellilni.

Az udvaron dobaldzni, az ablakon barmit kidobni tilos.

Téli id6északban az udvaron csak a kijelolt helyen lehet hdgolydzni, csuszkalni — Ggyelve sajat és masok
testi épségére.

Egészseégugyi ellatas keretében az intézmény biztositja a tanulok évenkénti orvosi és fogészati sziir6-
vizsgalatokon, illetve a kotelez0 oltasokon valdé megjelenését.

Az ¢vodaliskolaorvos, a védénbé a szilket és a tanulokat az aktualis vizsgalatokrol az 6voné-
kon/osztalyfénokon keresztll irasban tajékoztatja. A szUl6 (tanuld) visszajelzésével fogadja el, vagy
utasitja vissza ennek lehetdségét. Elutasitas esetén kételezéen jelzi, hogy ezt a lehetbséget hol veszi
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igénybe, majd egy hénapon beliil orvosi igazolast koteles hozni (fogaszat, oltas, stb.), ellenkezé eset-
ben az illetékes Gyermekjoléti Kozponthoz fordulunk.

Ovodasaink/tanuldink megbetegedési tiinetei, illetve baleset esetén haladéktalanul (telefonon) értesitjiik
a szUl6t, sulyos esetben a mentéket is.

8.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
8.2.1. Rendkiviili esemény

Rendkivlli azon események kore, melyek méreteik, kovetkezményeik és kozvéleményre gyakorolt ha-
tasuk miatt kdzponti iranyitast, egységes tajékoztatast és intézkedést igényelnek: tébb embert ért su-
lyos elemi csapés, tomeges baleset, jarvanyos, tomeges foglalkozasi megbetegedés, fodém-
leszakadas, falomlas, tliz, robbanas. Ezen alkalmakkor riadét kell elrendelni.

8.2.2. Riadé

Riadé elrendelését és végrehajtasat a Tlizriadd Terv alapjan, a karesemeény jellegének figyelembeveéte-
lével kell megkezdeni.

8.2.3. Tajékoztatas

Az intézmény vezetdje koteles sziikség esetén azonnal értesiteni a Mentéket, a Tlizoltésagot, a Féva-
rosi Polgari Védelmi Igazgatosag XVII. ker. Kirendeltseégét, az Budapest Févaros Kormanyhivatala Bp.
X., XVIL., XVIII. Keriileti Népegészségiigyi Intézetét (ANTSZ), illetve mas, szilkséges hatésagokat.
Amennyiben az intézmény teriletén, illetve a dolgozoival a fentiek szerint meghatarozott rendkivili
esemény torténik, a munkahelyi vezetd telefonon azonnal, irdsban 24 érén belil koteles értesiteni a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatasi és Nevelési Osztaly vezetéjét és a Job ‘97 Tanacsado és
Szolgéltato Kift-t (munkavédelem).

8.2.4. Vizsgalat

A rendkivili esemény kériiményeit meg kell vizsgalni és a megelézés érdekében meg kell tenni a szik-
séges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét jegyz6konyvbe kell foglalni.

Amennyiben a rendkivili esemény dolgozd sérulésével is jar, a kivizsgélast a kdzvetlen munkahelyi
vezetd nem végezheti. A helyszint a vizsgalat lefolytatasaig biztositani kell a sériilt egyidejlileg torténd
ellatasa mellett. Rendkivili esemény/baleset kivizsgalasat a Véddrszem Tanacsadd és Szolgaltatd Kit.
(illetve szerzédés-mddositas esetén az a megbizott, akivel érvényes szerz6désiink van a munkavédel-
mi és tlizvédelmi szolgaltatasok biztositasara) végzi el.

8.2.5. Bombariadd esetén sziikséges teend6k

Az intézményt fenyegetd bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése esetén intéz-
kedni kell.

Intézkedésre az intézmény vezetdi jogosultak.

Bombariadé miatt elrendelt kilrités esetén a személyes holmikat, felszerelést mindenkinek magaval kell
vinnie.

Minden tanév elején, irasban fel kell mérni kik azok a tanuldk, akik rendkivili esetben a tanitasi id6 be-
fejezése elétt egyedil hazaengedhetdk. Az sszesités eredményét az osztalyféndk a naploban rogziti.

Az elsf tanitasi 6raban jelzett bombariadd esetén a tanitas 1030 —6rakor Ujra kezdddik az aznapi 6ra-
renddel, roviditett tanorakkal, illetve szlinetekkel.

46/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. .

A masodik tanératol jelzett bombariadd miatt elmaradt tanitasi 6rak pétlasa az iskolavezetés altal meg-
hatarozott szombati napon torténik.

8.2.5.1. Ariasztas modja

A bombariadd jelzése: hosszu szaggatott csengetés.

8.2.5.2. Teendbk bombafenyegetés esetén

Riasztojelzést kell leadni.

Ertesiteni kell a rendérséget: a 107, vagy a 253-2300 telefonszamon.

El kell rendelni az épiilet kitiritését.

8.2.5.3. A kilrités modja

A kivonulas rendje, illetve az azt kovetd létszamellen6rzés megegyezik a tlizriado tervben foglaltakkal.

A létszamellendrzést kovetben az dvodai csoportot, tanuldcsoportot feliigyeld pedagogus az iskolaban
maradé gyerekeket a kijelolt pedagogushoz, a hazamends gyerekeket a kapuhoz kiséri.

Az iskolaban, illetve az 6vodaban marado gyerekek elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik. Erre a
célra hasznalhaté az iskola masik épllete, a gyilekezeti kdzpont, illetve a rakoskeresztiri és a
rakoshegyi templom is.

8.3. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld elja-
rasrend

Veszélyhelyzetek megfeleld kezelése érdekében elengedhetetlen, hogy mind az dvodasok, mind a ta-
nulok, mind a dolgozok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek. Ennek érdekében tanévente legalabb
egy alkalommal katasztréfavédelmi oktatasban kell részesiteni mind a dolgozdkat, mind pedig a tanulé-
kat, gyermekeket. A képzésnek ki kell térnie a kulonbozd veszélyhelyzetek ismertetésére, illetve az
azok esetén szikséges teendbkre, életkori sajatossagaiknak megfeleléen, az intézmény Katasztrofave-
delmi Prevenciés Programja szerint.

8.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészsegugyi felugyeletben és ellatasban részesuljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani kdteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a gyermekek a tanko-
telezettség végéig évenkent legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton ve-
gyenek részt.

Az iskola-egészségugyi ellatas:

— aziskolaorvos
— avédond egyuttes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészségugyi ellatasban kozrem(ikodik még fogorvos és fogaszati asszisztens, az iskolafoga-
szati ellatas keretében.

Az iskolaorvosi szolgaltatas biztositasa érdekében az intézmény megallapodast kot Budapest Fovaros
XVII. Kerulet Rakosmente Onkormanyzatanak Egészségugyi Szolgalataval.

Az egészségugyi ellatasra tanulok esetében a XVII. kertlet, Ferihegyi Ut 81. szdm alatti gyermekorvosi
rendel6ben kerul sor, mivel az iskola nem rendelkezik orvosi szobaval. Az dvoda esetében az ellatas
helyben, az dvodai orvosi szobaban torténik. A szolgaltatasra az elére egyeztetett iddpontban keril sor.

A gyermekorvosi rendeld telefonszamai:
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—  gyermekorvos: 257-4725,
—  védond: 256-9041.

Az iskola/bvoda orvos, a fogorvos, valamint a védénék neve, rendelési ideje, elérhetdsége tanévenként
kifuiggesztésre kerul az intézmény falijsagaira.

8.5. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zé-
sében és baleset esetén

8.5.1. A balesetek megel6zése érdekében sziikséges teendok
Az intézmény vezetbiének feladata, hogy ellendrizzék az alabbiak betartasat:

— az intézmény terlletén a tanuldkra/gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszuk-
ségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando felugyelete mellett legyen;

— azintézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felsze-
relese (az épulleten szakkivitelez0 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével)
nem megengedett;

— a tanulok/gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok szilkség szerinti vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

— agyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.

— az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek minésitett gépek, eszkozok;

— pedagdgus (pedagdgiai asszisztens, rendszergazda) felligyelete mellett hasznalhaté eszkdzok:
szamitogép, magno, televizio, illetve mas képi hordozo6 eszkdzok, hangosité berendezések.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetGinek azokat a helyzeteket, melynek ellenGrzéséért
az intézmeény vezet6i feleldsek, balesetveszélyesek;

— a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kulonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerme-
kek ne férhessenek hozza;

— javaslatot tegyenek az intézmény épuleteinek és az osztalytermeinek/csoportszobainak és ko-
z0sségi helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkaterletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

— a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak, eszkozeiket, anyagaikat, vegyszereiket
feligyelet nélkil ne hagyjak, stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az iskola-
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibbvitése az intézményvezeté feladata.

A pedagdgus az intézménybe e szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott védd, ovo
eléirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznélt peda-
gbgiai eszkozoket.

A védé, 6vo intézkedések céljabol az adott terlletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente, az elsé tanitasi ora-
kon ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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8.5.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Sulyos az a tanulébaleset, amely:

a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belll a
sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karosodasat
okozza

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz,

sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, to-
vabba ennél sulyosabb esetek) okoz,

a beszéloképesséq elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott;

8.5.2.1. Az intézményvezetd feladatai

kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a nyolc napon tul gydgyuld sérilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgala-
sarol, e balesetekrdl elektronikus jegyzékonyvet vetet fel, majd ennek egy példanyat atadja a
tanul6 szllGjének (egy peldany megérzésérdl gondoskodik). A jegyzOkonyv felvételére legké-
s6bb a targyhot kdvetd nap 8. napjaig intézkedni kell.

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

amennyiben elektronikus jegyzokonyv készitésére nincs lehetdség, papiralapu jegyzOkonyvet
kell felvenni, melyet legkésdbb targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak.

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,

gondoskodik a baleset legalabb k6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mély bevonaséaval torténé kivizsgalasarol.

lehetévé teszi az iskolai szUl6i szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént bal-
esethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

8.5.2.2. A pedagdgus feladata

a balesetet jelenti az intézményvezetbnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset bejelentésérdl.

kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

kézrem(ikddik a nyolc napon tul gyogyuld sértilést okozé tanulébalesetek haladéktalan kivizsga-
laséban,

e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel, és 24 dran belll megkldi azt az iskolai felelésnek, az
elektronikus rendszerben vald jelentési kotelezettség betartasa érdekében,

tajékoztatja a sz(l6t a balesetrdl, sziikség esetén orvosi ellatasrél gondoskodik, mentét hiv,
intézkedési javaslatot tesz minden tanuldbalesetet kovetéen a megelézésre; az intézményveze-
t6 megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

8.5.2.3. Nem pedagdgus alkalmazott feladata

Nem pedagogus alkalmazott: az intézményvezeté utasitdsanak megfeleléen kdzremiikddik a tanu-
l6/gyermekbaleseteket kovetd feladatok elvégzésében.
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9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI
SZABALYAI

9.1. Az iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. A tan-
konyvellatas feladatait az igazgaté altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

9.2. A tankényvellatas szabalyzata
A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készult

— aNemzeti kdznevelésrdl szl6 2011. évi CXC. Torvény

— a Tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. Torvény

— a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas
rendjérdl

9.3. Tankdnyvrendelés, tankényvcsomag Osszeallitasa

Az alkalmazott tankdnyveket az osztalyfénokok, szaktanarok valasztjak ki az osztalyok, tanuldcsoportok
szadmara. Javaslatukat a munkak6zdsséguk elé terjesztik, majd a dontést kdzosen hozzak meg.

A tankonyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tankonyvek rait is figyelembe kell venni. A
tankdnyvcsomag egylittes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél, amit az iskola a rendelkezés-
re allé targyévi tankonyv-tamogatasi keretbdl — a konyvtari tankonyvkészlet felhasznalasaval - ellen-
szolgéltatas nélkll tud az ingyenességre jogosult tanuldk rendelkezésére bocsatani.

9.4. A tankényvek kivalasztasanak elvei

— A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuloja részére bizto-
sitsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehetbségét.

— A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a szi-
|6k (képviselbik) megismerjék.

— A tankonyvrendelés elkészitésénél a szUl6i szervezet — kilonosen a tankonyvek grammban ki-
fejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

— Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szuleit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek 0ssztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti ora-
rendjét Ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek tdmege a ha-
rom kilogrammot ne haladhassa meg. A szlil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott ta-
nulok heti 6rarendjének dsszeallitasanal — kulonosen a tankonyvek grammban kifejezett tome-
gére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

— Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos mddon — kbzzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyv-
tarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek.

— Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai év-
folyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az is-
kolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi tertlethez
a kerettantervi rendelet alapjan kerilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szere-
pel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31.
§ (5)-(7) bekezdésekben meghatarozott tankdnyvek vonatkozasaban.
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9.4.1. Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fliggéen,
kérelmére ingyenes, vagy - amennyiben lehet6ség van ré - kedvezményes tankonyvellatdsban része-
suljon.

A hatélyos jogszabalyok szabalyozzak az ingyenesek korét. Az ingyenesség érint minden, a tankonyvek

hivatalos jegyzéken 1év0 kiadvanyt, fuggetlendl attol, hogy mifajat tekintve tankonyvrdl vagy munkafu-
zetrdl van sz6.

9.5. Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa
Az iskola igazgatdja minden évben felméri a kedvezményt igényloket:

— anormativ timogatasra jogosultak szamat,
— hogy hany tanulénak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbol torténd tan-
kényvkolcsonzéssel.

Az iskola tanul6i kozott végzett igényfelmérés ismeretében és a normativara val6 igényjogosultsagot
igazol6é dokumentumok alapjan, az iskolai tankdnyv-tamogatasi szabalyok figyelembevételével a neve-
|6testllet dont a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tamogatasi keret felhasznalasaral.

A tanulo illetve a szUl6 az iskolaban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetétdl figgden - ingyenes
vagy kedvezményes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést az erre rendszeresitett igénylélapon kell
benyujtani. (16/2013. EMMI rendelet 5. mellékletében szereplé Igénylélap tanuldi tankonyvtdmogatas-
hoz) Az igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség feltételeirdl sz616 tajékoztatast a diakok — leg-
alabb 15 nappal a benyujtasi hataridé el6tt - az 6szi sziinet elbtti utolsd héten irdsban megkapjak, illetve
az az iskola honlapjarol letolthetd.

A felmérés soran tajekoztatni kell a szuloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi tor-
vény 8. §-anak (4) bekezdése alapjan varhatdan kik jogosultak normativ kedvezményre.

Az igény bejelentési hataridé elmulasztasa jogvesztd, de csak akkor, ha az iskola betartja a tajékoz-
tatasi szabalyokat.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az iskola biztositani a nappali rendszer( iskolai okta-
tasban résztvevo tanuld szamara, ha a tanulé illetve a szul6 igazolja a jogosultsagot az alabbiak szerint:

— fartdsan beteg (szakorvos igazolja),

— sajatos nevelési igény( (szakértbi és rehabilitaciés bizottsag igazolja),

— ftesti, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos,

—  pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan akadalyo-
zott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy kéros aktivitas-
zavar)

— héarom- vagy tobbgyermekes csaladban él6 (a megallapitott csaladi pétlek igazolja),

— nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potliék igazolja),

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestlé (az errdl sz4l hatarozat igazolja).

Szlikség esetén a csaladi potlékrol szdld igazolast a munkaltaté, a munkahellyel nem rendelkezé részé-

re az Allamkincstar Terlleti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potiék igazolhatd bérjegyzékkel, szamlaki-
vonattal vagy postai igazolo szelvénnyel is.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kételezé, de az igénylélap benyujtasaval egyidejlileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol¢ iratot. A bemutatas tényét az iskola rave-
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zeti az igényl6lapra. Az igényld az altala kozolt adatok valddisagaért bintetdjogi felelésséget visel. El-
len6rzés soran az iskola, az iskola fenntartoja vagy az Allami Szamvevdszék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulés igénylését kovetd
idépont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankdnyvek kolcsdnzésével teljesitheti az igényt.

9.6. A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juté teljes 0sszegnek legalabb hu-
szonot szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektro-
nikus adathordozdn rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani. A megva-
sarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai
kényvtar allomanyaba kerdil.

A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott tankonyveket az iskolai konyvtar elkilonitetten
kezeli, és az érintett tanuldk rendelkezésére bocsatja.

9.7. A tankényvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzéseét, az iskolaknak valo eljuttata-
sanak megszervezéset, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. latja el. A
Konyvtarellatéd jogosult arra, hogy feladatai ellatdsahoz més gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok)
kozremU(kodesét is igénybe vegye.

A tankdnyvrendelést az intézményfenntartd kdzponthoz tartozé iskola - a kdzpont egyidejl tajékoztata-
saval - a kdznevelés informacids rendszerének és a Kényvtarellatd altal mikodtetett elektronikus infor-
mécios rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kildi meg.

A Konyvtarellaté ,tankdnyvellatasi szerz6dést” kot az iskolaval, az iskola a tankonyvellatas targyaban
szerz6déses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatd megbizasabdl az iskola-
nak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Kdnyvtarellaté az iskolaknak dijat fizet, melyet az iskola a
tankonyvellatas, vagy az iskola miikodésének egyéb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelés késziti el, a szakmai
munkakdzOsség véleményének beszerzését kdvetben. A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola
igazgatoja beszerzi az iskolai szul6i szervezet (k6zosség) és az iskolai diakdnkormanyzat vélemenyét.

9.8. A tankbnyvellatas rendje

— Aziskola a tankonyveket augusztus végi szallitassal keri.

— Atankényvfelelés gondoskodik a tankonyvek fogadasarol, megfelelé tarolasarol, arusitasardl.

— A tankonyvek vésarlasanak ideje a szallitast kovetd hét két kijelolt napjan a mindenkori kiiras
szerint.

— A tankonyvek vasarlasa egyénileg, az elvitt konyvek ellenértékének azonnali fizetésével torté-
nik.

— A tankonyvek vasarlasa csak a megadott id6ben lehetséges, utdna a maradék konyvek vissz-
aruzasra kerulnek.
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9.9. Elismervény és szamla

Az ingyenes tankdnyvellatasra nem jogosult tanuldk szaméra tételes elismervényt kell adni a tankony-
vek egyseégararol, darabszamarol és a kifizetett 0sszegrdl. (A kereskedelmi és adotorvények szerint)

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szdmara szamiat kell kiadni.
A tankényvtamogatas dsszegérél a tanulo, illetve a szilé nevére sz6l6 szamla nem allithatd ki.

9.10. A tankényvellatassal kapcsolatos hataridés feladatok
Az intézmény vezetGje megnevezi és megbizza a tankonyvfeleldst.
Hataridé: januar 10.

Az intézmény minden év januar 10-ig felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl - a kovetkez0 tanitasi év-
ben — a kényvtarbol tankonyvet kdlcsondzni, illetve hasznalt tankonyvet vasarolni. Felméri tovabba, kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.

Az intézmény tajékoztatja a szlldket, hogy a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény 46. §. (5)
bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankdnyvtorvény 16/2013.
(1. 28.) EMMI rendelet 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. Az iskolaba
belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Hataridé: januar 10. / értelemszertien.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvez-
ményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankényvtamogatast a normativ kedvezményen tul.

Hataridé: januar 15.

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-aig tajékoztatja a nevelbtestlletet, igazgato
tanacsot, sziléi kdzosséget, diakdnkormanyzatot.

Hataridé: januar 20.

Az iskola igazgatoja minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét és errdl
tajékoztatja a sz(Ul6t, vagy a nagykoru, cselekvéképes tanulét.

Hatarid6: januar 25.

A szakmai munkak6zdsségek a helyi tanterv alapjan a Nkt. 63.§ (1) bekezdés c) pontja szerint minden
év januar végéig tajékozodnak az 6ket érintd tankonyvekrdl, és a szaktanarok kdzremikodésével 6sz-
szedllitjiak a kdvetkez6 tanévben altaluk hasznalt tankonyvek listajat, és azt leadjék a felsds igazgatohe-
lyettesnek.

Hatarid6: januar vége

A tankonyvfelels az igények alapjan évfolyamonként 0sszeéllitia a kdvetkez6 tanév tankonyvlistajat,
arakkal feltlintetve. Az 1-4. évfolyamban hasznalatos tankdnyvek 6ssztdmegét is fel kell tlintetni.
Hatarid6: februar vége

Az iskola az elkészitett tankonyvlistat névre széldéan minden tanuléhoz eljuttatja. A szUld nyilatkozhat
arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositasat mas mdédon — hasznalt tankonyvvel — kivanja megoldani.

Hatérid6: mércius 10.
Az intézmény vezetGje a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft-vel szerzodést kot.
Hataridé: februar vége — marcius eleje
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Az igazgatd a végleges tankdnyvrendelés elkészitése elétt beszerzi a szilli kozosség véleményét.
Hataridd: marcius 10.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatéarozottak szerint, elektronikus formaban
megkuldi kdznevelés informéacios rendszerének és a Konyvtarellatonak.

Hatarid6: marcius utolsé munkanapja.

A beiratkozas napjan begyjti a leendé elsé osztalyosok szlleitél az igényl6lapokat.
Hatarid6: aprilis

Az iskola az igények figyelembe vételével modositja a tankonyvrendelést.

Hataridé: junius 15.

A tankonyvfelelés gondoskodik a tankdnyvek fogadasarol, megfeleld tarolasardl, arusitasarol.
Hatarid6: augusztus vége

Az iskolanak pdtrendelésre is lehet6sége van, mely a végleges rendelésben megadott tankdnyvekre
vonatkozhat csak.

Hatarid6: szeptember 5.

Az intézmény az iskolai tankdnyvellatas keretében — a tankonyvjegyzékben szerepl6 aron - év kdzben
is biztositja a tanuloknak a tankonyvek beszerzését. A tanuldk tanévenként legfeljebb kettd alkalommal
jogosultak a tankdnyvjegyzékben szereplé aron megvasarolni a tankdnyvet (elveszett, megrongalédott,
illetve év kdzben érkezd tanuld).

Hataridé: folyamatos.
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYZATA

10.1. Bevezet6

A konyvtar feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg. Ennek értelmében a kényvtar
biztositja az iskola neveldinek és tanuldinak a rendeletben meghatarozottak szerinti rendszeres és fo-
lyamatos konyvtari ellatasat.

A konyvtari anyagok (konyvek, és nem hagyomanyos dokumentumok: hang- és képanyagok, fényma-
solatok stb.) beszerzése az iskola vezetdinek, a tantestllet tagjainak igényei szerint és az iskola anyagi
lehetéségeinek figyelembevételével torténik.

Valamennyi, az intézmény szdmara vasarolt és ajandékozott dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
(leltar) kell venni. A kényvtaron kivil (szertar, masik épllet, stb.) elhelyezett dokumentumokrol (letét)
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni és kezel6jének ezt elismerd alairasaval, kell atvenni. A leltét megszi-
nése esetén a dokumentumot a lelbhely nyilvantartasbdl ki kell iktatni és ezt a konyvtarosnak alairasa-
val kell igazolni.

A konyvtarban tartott tandrai és tandran kivlli foglalkozasok idépontjat a nevel6testilet tagjainak, okta-
toinak a konyvtarossal eldzetesen egyeztetni kell.

A tanulokkal kapcsolatos barmilyen konyvtari probléma megoldasaban a konyvtaros az osztalyfénokok-
kel mikodik egyutt.
10.2. Az iskolai kényvtar hasznalbinak kére

— Az intézményi nevelGtestiletének tagjai
— Az iskola tanuldi
—  Aziskola adminisztracios és technikai személyzetének tagjai

10.2.1.Beiratkozas

A konyvtar hasznaldinak tanévenként be kell iratkozni. A beiratkozas feljogositja a beiratkozottat a
kényvtari dokumentumok kélcsdnvételére. Helyben olvasas esetében a beiratkozas nem szilkséges.

10.2.2.A beiratkozas médja

A konyvtart hasznélni szandékozd nyilvanos személyi adatait (név, lakcim: a tanuloknal osztaly, anyja
neve, szllé/gondviseld alairasa) a konyvtaros a konyvtarhasznalé személyi lapjéra feliegyzi és azt a
beiratkozo alairasaval ellenjegyzi.

A személyi adatokban beallt valtozast a beiratkozas érvényességi idején belil a kényvtarosnak az osz-
talyfénok haladéktalanul be kell jelenteni.

A beiratkozo tanuloknak sztleikt6l, gondvisel6iktdl jotallast kell hozni, melynek érvényességi ideje érte-
lemszer(ien az adott tanév. A jétallas szbvege:
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KONYVTARI JOTALLAS

Alulirott, tudomasul veszem, hogy gyermekem .............ccccccoeeeiiiiiiiinn (név), akia
........................... tanévben a(z)................osztaly tanuldja, konyvtari kolcsonzéseiért felelds-
séggel tartozom.

Gondoskodom rola, hogy gyermekem a konyvtarbdl kdlcsonvett konyveket, ill. egyéb dokumentumokat
épsegben megdrizze, hataridére visszaszolgaltassa.

Az esetlegesen okozott kart (rongalas, elvesztés) a torvényes eldirasok szerint — elsédlegesen a
kényv (egyéb dokumentum) pétiasaval — megtéritem.

sziilé, gondviseld

A tanul¢ altal elvesztett, vagy megrongalt dokumentumokat (konyvet) a tanuld jotallojanak kell megtéri-
tenie. A téritést a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM. szamu egyuttes rendelet (,A kdnyvtari allomany ellendrzé-
sérdl (leltarozasardl) és az allomanybol vald torlésérdl”) szabalyozza. A tanuld j6télldja az elvesztett
dokumentumot elsddlegesen nem pénzben, hanem azonos miivel, vagy annak ujabb kiadasaval (illetve,
ha ez lehetetlen, akkor azonos tematikaju és szinvonalu dokumentummal) tériti meg.

10.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasait igénybe vehetik azok, akik a konyvtarhasznaldk korébe tartoznak. Az e koron
kivll es6knek az iskola igazgatdjanak, tavollétében a helyettesének vagy az iskola gazdasagi vezetdjé-
nek engedélyére van szlikség.

A kolcsonzes feltétele a beiratkozas. Tovabbi kdlcsonzést az vehet igénybe, aki az eldirt hataridére a
kélcsdnzott dokumentumot visszaszolgaltatta.

A raktarozas rendje szabadpolcos. A polcokon tarolt dokumentumokat szabadon lehet levenni és hasz-
nalni. A hasznalat befejeztével a levett dokumentumot helyre tenni nem szabad! A helyreosztast csak a
kényvtaros végezheti.

A tantestulet tagjainak az el6z6 tanévben illetve a nyari sziinetben is maguknal tartott kolcsonzott anya-
gokkal (kdnyvek és egyéb dokumentumok) a tanév elején kell elszamolniuk.

A tantestlletbél tavozé (munkahely-valtoztatas, -megsz(inés) kollégak kotelesek a kdnyvtaros igazola-
sat az illetekes munkatgyi nyilvantartas vezet6jének bemutatni, arrol, hogy nincs konyvtari tartozasuk.
A nyilvantartas vezetdje el6zetesen értesitse a kdnyvtarost a varhaté tavozasrol.

A tanuloknak, a szuldi jotéllast a beiratkozas alkalmaval, a konyvtarosnak at kell adniuk! A tanulok a
tanév vége el6tt 1 héttel kotelesek minden kolcsonvett anyagot (kivéve tankonyvek) visszaadni! A tan-
kényvek leadasara az utolsé tanitasi napig van lehetéség. A tanulé évkdzben torténd, vagy év végi vég-
leges tavozasardl az osztalyfonok illetve az iskolatitkéar eldzetesen, idében értesitse a konyvtarost az
esetleges tartozas rendezése végett. A végzds tanulok tartozasait kilonds figyelemmel kell kisérni!

A konyvtar nyitvatartasi idejét jol lathaté helyen ki kell fuggeszteni! Minden szolgéltatas csak ebben az
id6ben vehetd igénybe.
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10.4. A kényvtarhasznalat szabalyai
10.4.1.Altalanos szabalyok
A kényvtarbol nyilvantartasba vétel nélkil semmilyen anyagot nem szabad kivinni!

A konyvtarban is betartandok a SZMSZ és az iskola Hazirendje altal a kozosségben tanusitott magatar-
tasra vonatkozo elBirasok. A konyvtari berendezéseket és a kdnyvtari anyagokat kiméini kell a ronga-
lastal.

10.4.2 Katalégusok

A konyvtar a szolgéaltatast igénybevevék szamara biztositja betiirendes (szerz6 szerinti) és szakkatald-
gusanak hasznalatat, melyhez a konyvtaros szakmai segitséget nyujt. A kdnyvtar katalégusa teljes
egészében szamitdgépen van a SZIREN program keretében. Az intézmény honlapjara kitett WEB-
OPAC modul segitségével a kdlcsdnzok elérik a konyvtar online katalogusat. igy kutathatnak a kdnyvtar
allomanyaban és a sajat kolcsonzési adataikhoz is hozzaférnek torzsszamuk ismeretében.

10.4.3.Kolcsonzés

A kélcsdndzni kivant kdnyv adatait (leltari szamat, szerz6jét és cimét) valamint a kdlcsdnzés datumat és
hataridejét, a kdnyvtaros, a kdlcsonzé személyi lapjara felvezeti és a kblcsdnz0 ezt alairasaval ismeri el.
A visszaadas tényet a konyvtaros kézjegyével igazolja.

A kélcsdnzésekrdl a kdnyvtaros szamitdgépes nyilvantartast is vezet, ez azonban nem helyettesiti az
egyeni kolcsonzési nyilvantartast, amely tartalmazza a kolcsonzések elismeréseit, a jotallasokat és a
visszaadas igazolasat.

A konyvtaros a kolcsonadas alkalmaval hatéridét ir eld, amit a kélcsonvevd koteles betartani. A kol-
csonzés hataridejenek megallapitasa a nevelbtestllet tagjai részére kolcsonés megegyezés alapjan
torténik.

A konyvtar allomanya 2 részre szabadpolcos (kdlcsdndzhetd) és kézikdnyvtari (nem kélcsondzhetd)
allomanyra bontott.

A kézikdnyvtari anyagokat a tanulék nem kélcsdndzhetik. Nagyon indokolt esetben, a kdnyvtaros altal
megszabott feltételek, ill. hataridd mellett, kivételt lehet tenni. A nevel6testulet tagjai tanorai munkajuk-
hoz az 1 példanyos kézikonyvtari dokumentumokat is kdlcsonozhetik, munkajuk befejeztével azonban
ezeket vissza kell adni. Egyéb kézikdnyvtari anyagok a nevel6testiilet tagjai részére rovid hataridore
(megegyezés szerint) kolcsonozhetok.

A kdlcsdnzési hataridd a tanuldk szamara 2 hét, illetve a nagyon keresett és kevés példanyszamu do-
kumentumok esetén a konyvtaros altal elbirt rovidebb hataridd. A nagyobb terjedelm(i kdtelezé olvas-
manyok kdlcsdnzési hatarideje: 1 honap. Allandd hasznalatra kélcsonzott tankonyvekre 1 tanév a kol-
csonzési idd.

A hatérid6 lejarta el6tt hosszabbitast lehet kérni, amennyiben ez nem adhatdé meg, a dokumentumot
vissza kell adni.

10.4.4 Helyben olvasas

A konyvtar biztositja mind a csoportos, mind az egyéni helyben olvasas feltételeit. A nevelbtestilet tag-
jai, helyben olvasas céljara, a konyvtar minden anyagat igénybe vehetik, a tanuldk pedig, a kizarolag a
tanaroknak sz6l6 és vasarolt anyagok kivételével. A helyben olvasashoz nem kell beiratkozni. Helyben
olvasé tanar vagy diak jelenlétében a konyvtarban teljes csendnek kell lenni!

Szamitogép hasznalatanak szabéalyzata:
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A konyvtarban lehetéséglk van a tanuldknak két szamitdgépet hasznalni. Ennek ideje diakonként na-
ponta 15 perc. Amennyiben valakinek a kutatashoz (gydjtémunka) tobb idére van sziksége, ettdl el
lehet térni, a konyvtaros engedélyével.

10.4.5.Nyitva tartas

A nyitva tartas rendjét az iskola igazgatoja, illetve helyettese hatarozzak meg. A torvényes eléirasoknak
megfeleléen a konyvtaros heti 22 oraban koteles a konyvtart nyitva tartani. A nyitva tartas rendjét a
kényvtar ajtajara és legalabb még egy frekventalt helyen (faljsag) ki kell fliggeszteni. A kdnyvtar heten-
te 5 napon at (hétf6tél-péntekig) tart nyitva. A kolcsonzés ideje azonos a nyitva tartasaval, azzal a ki-
l6nbséggel, hogy a kdlcsonzés ideje 30 perccel rvidebb a nyitvatartasi idénél.

10.5. Zaradék

Jelen szabalyzatot a konyvtar hasznaloival meg kell ismertetni és azt a konyvtarban ki kell fliggeszteni!
Betartasarol és betartatdsarol minden érintett koteles gondoskodni.

10.6. 1. szamu melléklet a konyvtar SZMSZ-hez: Gyiijtokéri szabalyzat
10.6.1.Alapelvek, gytijtokort meghatarozé tényezok
Az iskolai konyvtar gy(jtékorének meghatarozasaban az alabbi szabalyok az iranyaddk:

— aziskola miikddésére, neveld és oktatd munkajara vonatkozo jogszabalyok
— azIskolai Pedagogiai Program

— a helyi tantervek, tantargyi programok

— aziskola szociokulturalis adottsagai

— aziskola anyagi lehetdségei és a konyvtari féréhely nagysaga.

A gyujtokor meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a konyvtar elsédleges funkcidja a nevelési,
tanitasi és tanulasi folyamatot kozvetlenul segitd informaciokat, ismeretanyagot tartalmazé dokumen-
tumok beszerzése és kdzvetitése a pedagogusok és tanuldk szdmara. A konyvtar masodlagos funkcioja
a tananyagon tuimutaté ismeretszerzési igények kielégitése. E két funkcio szerint a konyvtar gy(jtékorét
f6- és mellék gyjtékorre kell tagolni.

A meghatarozott gy(jtékort gy kell kialakitani, hogy a kdnyvtari allomany megfeleljen a korszeriiség és
a megfeleld szakmai szinvonal kovetelményének, illetve az alloméany irodalmi és torténelmi része pozitiv
erkolcsi értékeket kozvetitsen. A gy(ijtékor biztositsa az allomany tervszer(, aranyos (szépirodalom -
szakirodalom aranya) fejlesztését. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gydjtékorébe tartozd doku-
mentum kerulhet.

10.6.2.A gyarapitas maddjai, allomanyapasztas, allomanyvédelem
10.6.2.1A gyarapitas modjai:
— vétel: (az iskola koltségvetésének fuggvenyében) el6fizetés, megrendelés illetve készpénzfize-
tés utjan.
— ajandék: (az iskola koltségvetésétél fuggetlendl) intézményektdl, egyesiletektdl, alapitvanyok-
tol, maganszemélyektdl). A gydjtokorbe nem ill6 ajandékokat cserére, ill. jutalmazésra lehet fel-
hasznalni.

— csere: (az iskola koltségvetésétél fuggetlenll) az iskola és konyvtara szdmara folosleges, ill. sa-
jat kiadvanyok korében a csereérték betartasa mellett.

10.6.2.2Alloméanyapasztas

Alapelv: az allomanyapasztas a gyljteményszervezésnek a gyarapitassal egyenrangu feladata.
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Okai

— tervszer(l apasztas, (elavulas, valtozasok az iskola oktatasi feladataiban)

— természetes elhasznélodas

— hiany (allomanyellendrzési hiany, kdlcsdnzés soran elveszett mivek, elharithatatlan esemény
soran megsemmisilt, megrongalddott, vagy eltiint mivek)

Az elavulas tényeét az iskola vezetésével (igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai munkakozosségek
vezet6i) kozosen kell megallapitani. A természetes elhasznélddas kovetkeztében tonkrement mivek
selejtezésérdl vagy ujrakottetésérél az iskola vezetdje dont.

A hianyz6 miivek allomanybdl vald kivonasat - megfelel6 igazoldo dokumentumok birtokaban (&llomany-
ellenérzési jegyz6konyv, kdlcsdnzési nyilvantartasok stb.), a kdnyvtaros tanér elbterjesztése alapjan az
iskola igazgatdja engedélyezi.

A kolcsonzésben elveszett mivek téritése, ill. potlasa, az elveszté azonos vagy azonos tartalmu mi
beszerzésére valo kotelezésével torténik. Pénzbeli térités csak ennek megvaldsithatatiansaga esetén
fogadhato el, az adott idépontban érvényes aron.

Az allomanybdl kivont miivekrdl leirasi naplot kell vezetni. Az engedélyez0 eléterjesztéshez torlési jegy-
zéket kell késziteni. A leirasi naplészamot a leltarkdnyvbe be kell jegyezni.

10.6.2.3Allomanyvédelem

A konyvtaros tanar a konyvtar allomanyéaért, a rendeltetésszerli mikodtetéseért - az intézmény altal biz-
tositott személyi és targyi feltételek keretén beliil anyagilag és erkoélcsileg felelés.

Ellenérzés

Az allomanyt a torvenyes elbirasoknak megfeleléen rendszeresen, illetve szikség szerint kell ellendriz-
ni. Az ellen6rzés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola gazdasagi veze-
t6je felel6s.

Az ellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy fordulonapi,
mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az ellendrzés lebonyolitdsara utemtervet kell késziteni, amelyet az iskola igazgatoja el6zetesen jova-
hagy. Az ellenérzés szamitdgép segitségével torténik.

Az ellendrzés eredményerdl jegyzokonyvet kell felvenni és a hianyzd dokumentumok jegyzékével egyutt
at kell adni az iskola igazgatojanak, aki dont a benne szereplé dokumentumokkal kapcsolatos teendék-
rél. (Az allomanybdl valo kivonas szabalyait Id. az alloményapasztas c. fejezetben.)

Jogi védelem

A konyvtaros tanar anyagi és fegyelmi feleléssége miatt a vasarlasokat csak vele egyuttmikddve lehet
lebonyolitani. Vasarlas esetén, allomanyba vétel csak szdmla ellenében, a rajta szereplé dokumentu-
mok hianytalan megléte mellett lehetséges. Allomanyba venni kizarélag a gydijtékorbe tartozé dokumen-
tumokat lehet.

A kolcsonzok anyagilag felelnek a kolcsonzott dokumentumért (elvesztés, rongalas)

A tanulok tanul6i-, a dolgozok munkaviszonyat megszuntetni csak a konyvtéri tartozas rendezése utan
lehet. Felel6s a kiléptetést végz6 személy.

A letéti allomanyokat névre széldan, alairassal kell atadni. A letét megsz(inéséig az alairo felel.

A konyvtar kulcsa(i) a konyvtaros tanarnél és egy (nem tobb) kijelolt helyen lehetnek. A masodkulcs
hasznalataért az igazgatd altal megnevezett személy felel.
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A konyvtaros tanar hosszabb id6tartamu tavolléte (betegség stb.) esetén a munkajat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik, amelynek idGtartamat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Fizikai védelem

A kényvtarban a dohanyzas, étkezés és nyilt lang hasznalata tilos. A tlizrendészeti szabalyok betartata-
saért a konyvtaros, tavollétében a konyvtart hasznalo kolléga felel.

A konyvtar tisztasagat rendszeres takaritdssal kell biztositani. A por eltavolitdsa porszivoval torténik. A
konyvtari anyagokat fénytdl (sotétitd figgony), portdl, szélséséges hdmérséklettdl (nyilaszarok épsége)
védeni kell.

10.6.3.Helyzetelemzés, fejlesztési javaslatok

A tobb mint 12.000 koétetes allomany az elmult évek soran fejl6dott, korszerlisddott, tankdnyvallomanya
szinte teliesen megujult. A konyvtari allomany 6 gy(jtdkorében kiemelt jelentéségii kézikonyvtar folya-
matos minéségi fejlesztése elsésorban lexikonok, enciklopédiak, életrajzi mivek és az egyes tudoma-
nyok dsszefoglalé kézikonyvei beszerzésével valdsul meg. Az allomanyt tovabbfejleszteni a kovetkezd
szempontok mentén kell:

— a jelenleg nem eléggé modern és naprakész pedagdgiai és modszertani gyljtemény minésegi
Osszetételének megteremtése

— atananyagot kiegészit6 minéségileg és mennyiségileg megfelel6 ismeretkdzl6 és szépirodalom
kurrens anyagokkal val6 folyamatos kiegészitése,

— a héazi és ajanlott olvasmanyok példanyszamanak sziikséges mértéki emelése és a rongalt
példanyok folyamatos lecserélése, ill. Ujrakottetése

— amilvészeti és rajzoktatas szdmara feltétlenil szilkséges mivészeti jellegli segédkdnyvek be-
szerzésének kiemelt kezelése

— az eddig csekély szamu audiovizudlis és elektronikus anyag nagyobb mennyiségben vald be-
szerzése, a jobb tantargyi szemléltetés illetve a tananyag elmélyitése céljabdl

— szilkséges lenne a meglévd periodika allomany legaldbb 1-1 gyermek- és ifjusagi lappal val6
kiegészitése.

10.6.4.Gydijtokori leiras
10.6.4.1F6 gydjtokor:

—  kézi- és segédkdnyvek

— pedagdgiai, pszicholdgiai €s oktatas-modszertani irodalom
—  szak- és ismeretkozl6 irodalom

—  periodikak

— aziskolaban hasznalt tankonyvek

— hazi és ajanlott olvasmanyok

— kéziratos anyagok (elsésorban az iskolai dokumentumok)
— hittan oktatashoz szikséges konyvek

10.6.4.2Mellék gyjtokor:

— a tantargyakhoz kozvetlenil nem ko6tédé, de altalanos miveltség, vagy altalanos érdeklédés
koérébe tartozd, a tananyagot kiegészitd irodalom.

— a tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodd, megfelelé mivészilerkolcsi €s nevelési ertékeket
tikroz6 szépirodalmi mivek

— atandran kivili foglalkozasokhoz felhasznalhaté dokumentumok
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— egyeb efemer jellegi, atmenetileg szlikséges, de gyorsan avuld brosurak, palyavalasztasi ta-
nacsadok stb. teljességre torekvden
— munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek — kiemelten valogatva

10.6.4.3A gydjtékorbe tartozd miivek formai csoportositasa
Nyomatott dokumentumok:

—  konyvek, (tankonyvek, atlaszok, évkonyvek)
—  periodikak (Ujsagok, hetilapok, folyoiratok)
— egyéb nyomtatott dokumentumok (brosurék, modszertani anyagok, munkafiizetek stb.).

Audiovizudlis ismerethordozok:
—  képi (dia),
— hangz6 (hanglemez, magndkazetta, CD-lemez),
—  képi és hangzo (videoszalag, DVD lemez).

Szamitdgéppel olvashato (képi és hangzd) CD-ROM.

Kéziratos anyag: gépiratos anyagok (iskolai dokumentumok, palyamunkak, tanulok rajzai stb.).
10.6.5.Beszerzés, allomanyba vétel

A beszerzés forrasai: Vétel, ajandék és csere (Id. a gyarapitas modjai 10.6.2.1.)

10.6.5.1Szerzeményezés

Az egyes miivek beszerzésében gyarapitasi tanacsado kiadvanyok, kereskedelmi katalogusok, folyo-
iratok kiadvany ismertetései, készlettajékoztatok, ajanld bibliografiak stb. szolgalnak tampontul. Az
ezekbdl kijelolt és szikségesnek vélt dokumentumok cimét és arat 6ssze kell vetni a rendelkezésre &llo
anyagi kerettel.

Amennyiben ez nem bizonyul elégségesnek, csokkenteni kell a vasarlas mértékét az alabbiak szerint:

— Példanyszam-csokkentés (kézi- és segédkdonyvek, hazi olvasmanyok stb.),

— egyes féleségek szamanak korlatozasa (tananyagot kiegészit6 dokumentumok),

—  letétek, szaktantermi dokumentumok beszerzésének ideiglenes szlineteltetése
10.6.5.2A gyarapitas nyilvantartasai

—  Dezideratumok (kivansagok)

— Rendelési nyilvantartas

—  Szamitdgépes katalogus

10.6.5.3Szamlanyilvantartas
A szamlak kiegyenlitése és kdnyvelése az iskola gazdasagi irodajanak feladata.

A konyvtaros tanar a szamlakrol masolatokat 6riz és a gyarapitas egyenletességének biztositasa célja-
bdl a keretdsszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

10.6.5.4Allomanyba vétel

Az egyes dokumentumokat a leltarkonyvbe be kell jegyezni (vagy a leltarkonyvet a szamitogéppel el
kell késziteni), ezzel egyidejlileg a dokumentumokba be kell jegyezni a leltari szamot, és harom helyen
(cimlap verzdjan, egy megijeldlt oldalon és az utolsé széveges oldalon) el kell helyezni a konyvtar tulaj-
donbélyegzéjét. A szamitdgépes feldolgozas elkésziltéig ideiglenes leltéri nyilvantartast kell vezetni
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10.6.5.5lddleges nyilvantartasok

Az atmeneti idére beszerzett vagy gyorsan avulé dokumentumok (pl. éves palyavalasztasi tanacsadok,
munkaeszkoz jellegli mivek, brosurak stb.) kulon leltarkonyvben, ill. a szamitogépes feldolgozasban a
hosszabb idére beszerzett anyagtél megkilonboztetett tipusként megjeldlve, a folyoiratok pedig kardex
(érkeztetés) nyilvantartasban kertilnek regisztralasra.

10.6.5.6Csoportos leltarkonyv

Az egyedi leltarkonyvon kival un. csoportos leltarkonyvet is kell vezetni, mely a torlési naploval egyutt
szamot adhat a gyarapodasrdl, torlésrél és az allomany darabszamardl és értékérél. E leltarkonyv nem
pénzlgyi dokumentum, hanem statisztikai kimutatas.

10.6.6.Allomanycsoportok

Kézikdnyvtéar (enciklopédidk, altalanos- és szaklexikonok, segédkonyvek, az egyes szaktudomanyok
o0sszefoglald szintézisei, monografidi, szétarak, cimtarak, adattarak, atlaszok, miveszeti alboumok) —
konyvei nem kolcsondzhetok.

Torzsallomany: A gyljtemény legkeresettebb, leghasznaltabb része: ismeretkdzl6 irodalom és szépiro-
dalom — kolcsonozhetd.

Kilongy(jtemények: letéti anyagok, pedagogiai gyljtemény, periodikumok, AV-anyagok, CD-ROM-ok,
kéziratok - részben kolcsondzhet6.

10.6.7.A gyiijtés mélysége szintjei, példanyszamok
10.6.7.1F6 gydjtékorben:
Kézikonyvek:

— enciklopédiak, altalanos lexikonok: legalapvetébb magyar: 1 pid.

— szaklexikonok, 6sszefoglald szintézisek, monografiak: 1-2 pld.

—  szotarak:

— magyar értelmez6 teljes: 1 pld.

—  kézi:6-8 pld.

—  kétnyelvi:

— nagyszotar: nyelvenként és oda-vissza 1-1 pld.

— kozépszotar: nyelvenként és oda-vissza 5-5 pld., ill. a nyelvtanérok igényei szerinti példany-
szam

—  kisszotar: nyelvtanarok igényei szerinti példanyszam

— minden egyéb kézikdnyv egyedi elbiralas szerinti példanyszamban.

Pedagagiai és pszicholdgiai és oktatas-moédszertani irodalom:

—  elméleti: 1-3 pld.

— tantargyi mddszertani irodalom: a tanitd szaktanarok szama és igényei szerinti példanyszam-
ban (tanitdi, tanari kézikonyvek stb.)

— tantervek, tanmenetek a targyat tanitok igényei szerinti példanyszamban.

Szak- és ismeretko6zl6 irodalom:

— atantargyakhoz kozvetlenil kot6dd természettudoméanyos irodalom:
— matematika, fizika, kémia, biologia: 2-5 pld. egyedi elbiralas alapjan tobb, ill. legalabb 1
tanulécsoport létszamanak megfelelé példanyszam (pl. allathatarozd, névényhatéarozo)

62/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. .

— mivészeti irodalom (a tagozat igényeit figyelembe véve), kiemelten: a szaktanari igények sze-
rinti példanyszamban
— nyelvészeti segédkonyvek: 4-5 pld.,
— helyesirasi szabalyzatok: 2 tanulécsoportnyi létszamnak megfeleld példanyszamban
—  egyeb nyelvészeti irodalom: 1-2 pld.
— irodalomtorténet: 1-3 pld.
— irodalomelmélet, irodalomesztétika: 1 pld.
— Az &ltalanos iskolaban tanitott egyes irokrol sz616 mivek: 5-10 pld.
— életrajzok: a tananyagban szerepel6 személyiségek: 1-3 pld.
— Utleirasok: 1-2 pld.
— honismeret: 1-3 pld., ill. egyedi elbirélas alapjan (pl. helyi honismeret, helytorténet tobb pld.)
—  Utikdnyvek: 1-2 pld.
— torténelemtanitashoz, gy(jtdmunkahoz kozvetlentl kapcsolodo egyetemes és magyar torténeti
irodalom: 2-5 pld.
— gyermekirodalom korébe tartozo torténelmi jellegii sorozatok (pl. képes torténelem stb.): 5-10
pld.
— forrasszemelvények, torténelmi olvasokonyvek: 10-15 pld.
— Biblia: 10-15 példany
— hittan konyvek 2-4 példany

Szépirodalom:

— hazi és ajanlott olvasmanyok, kiemelten, teljességgel: 5-15 pld.
— legkisebbek olvasményai, valogatassal
— mesek, versek: 1-5 pld.
"tudos konyvek™: 1-5 pld.

— antoldgiak, versgyljtemények: 1-5 pld.

— az irodalomtanitasban szereplé magyar kolték 0sszes, vagy valogatott kiadasai teljességgel: 5-
10 pld.

—  kilféldi kélték: 2-5 pld.

—  atfogd lirai, prozai, drama antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara, valogatassal:
1-5 pld.

Periodikak:

— pedagdgiai szaksajto: Koznevelés: 2 pld., minden egyéb: 1 pld.

— egyeb tudomanyos és népszerii ismeretkdzld hetilapok, folyoiratok: 1 pld.

— gyermekeknek sz0l6 ujsag, hetilap 1-1 féleség 1-1 példanyban az also- és fels6 tagozatos kor-
osztaly szamara

—  kozlonyok, jogszabalyokat (hivatali segédkonyvtar szaméra) palyazatokat kozl6 periodikumok
1-1 példanyban, ill. egyedi elbiralas alapjan tobb pld.

Tankonyvek: (a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet értelmében)

— amelyeket tanuldink hasznélnak, a tartds hasznalatt tankonyveken kivil: 1-3 konyvtari pld.
—  egyeb okbdl vasarolt tankonyvek: 1 pld.

Kéziratos anyagok: (els6sorban az iskolai élet dokumentumai): 1-3 pld.
Konyvtari szakirodalom:

—  Konyvtari szakmai munkahoz sziikséges dokumentumok — 1 pld.
— Mobdszertani segédletek — 1 pld. Tartalmi teljességgel
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— A konyvtér pedagogiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznélatra neveléssel fog-
lalkoz6 segédkonyvek, egyéb dokumentumok (tankonyvek, feladatgytjtemények) — 1 pld. — va-
logatva

Hivatali segédkonyvtar — igények szerinti pld. szam — valogatva.

Az egyes tantargyak tanitdsahoz, tanulasahoz felhasznalhatd audiovizualis és elektronikus dokumen-
tumok pld. szdma egyedi elbiralas alapjan — erés valogatassal.

10.6.7.2Mellék gydijtékorben:

— altalanos miiveltségi korbe, vagy altalanos érdeklddésre szamot tart6 irodalom erds valogatas-
sal: 1 pld.

— atanulok életkori sajatossagaihoz igazodé szépirodalom (kalandregények stb.) erds valogatas-
sal: 1-2 pld.

— tanodran kivuli foglalkozashoz felhasznalhaté irodalom valogatassal: 1-2 pld.

—  egyeb: szlkség szerint, egyedi elbiralas alapjan.

10.7. 2. szamu melléklet a konyvtar SZMSZ-hez: A katalégus szerkesztés szabalyai
10.7.1 Alapelvek

A visszakereshetGség érdekében konyvtar minden egyes allomanyba vett dokumentumat a szamitoge-
pes katalogusban (tovabbiakban: kataldgus) kell feltarni. Ennek érdekében a leltari allomanyba vett
konyvtari egysegeket fel kell dolgozni a katalogus szamara. A feldolgozas a Szirén-program keretében
torténik, amely lehetéséget ad az dsszes feldolgozasi kbvetelmény teljesitésére.

10.7.2.Feldolgozas

Az allomanyba vett konyvtari egységekrél a Szirén-program megfelelé mentpontjaban (allomanyba vett
muvek rogzitése) az adott dokumentum alapjan (kézbe vétellel) cimfelvételt kell késziteni.

A feldolgozasnak naprakésznek kell lennie, ezért a cimfelvételeket a leltari allomanyba vétel utan azon-
nal (folyamatosan) el kell késziteni. (Legalabb el6-feldolgozott szinten)

A kényvtarbdl feldolgozatian dokumentumot helyére tenni, a konyvtarbdl kivinni, azaz kikélcséndzni
nem szabad!

Az egyes dokumentumokba - megéllapodas szerinti helyre (a cimlap hatan) és jelzéssel - be kell je-
gyezni a feldolgozas tényét. Az olyan dokumentumokat, amelyekben ez a jelzés nem szerepel, ellen-
6rizni kell, és ha nem tortént meg a programba valé feldolgozasuk azt pétolni kell.

A program listakat készit a keresés szempontjai (keresO elemek) szerint. Ezeket a listakat rendszeresen
ellenérizni kell, az esetleges hibakat ki kell szlirni és ki kell javitani a zavarok és duplazodasok elkertlé-
se végett.

A leltari allomanybdl torolt (selejtezett, elvesztett, elhasznalddott stb.) dokumentumok cimfelvételeit a
kataldgusbdl is tordIni kell.

10.7.3.A feldolgozas mélysége
Minimalis kovetelmény, hogy a cimfelvétel tartalmazza:

—  az adott dokumentum leltari, ill. helyrajzi szamat,

— amli cim-, szerzéségi-, kiadasi-, megjelenési- és a terjedelmére vonatkozé adatait,
—  valamint a dokumentum tartalmat feltar6 szakszamot (ETO) és

— targyszavait.

64/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. .

A programban szereplé (rlap tartalmazza a leltari adatokat is, amelyeket a leheté legnagyobb pontos-
saggal ki kell tolteni (szdmlaszam, eredet, beszerzési mdd, beszerzés idépontja, a dokumentum é&ra).

A Szirén-program lehet0séget ad arra, hogy a feldolgozas nagyobb mélysegi legyen, ezeket a gyor-
sabb és tobb szempontu visszakereshetdség érdekében ajanlatos kihasznalni. A feldolgozd konyvtaros
a dokumentumok sajatossagai alapjan szabadon dontheti el, hogy az adott miivet a minimalis kovetel-
ményeken felll milyen mélységben dolgozza fel. A kataldgusoknak azonban végeredményiikben egy-
séges kls6 képet kell mutatniuk. Minthogy a program lehetdséget ad a feldolgozasnal egyes cimfelvé-
telek més kuls6 adatbazisokbol vald honositasara, amelyek nagy mélységi feldolgozasok, ajanlatos a
pontosabb, nagyobb mélységii feldolgozast valasztani.

A kényvtarhasznalati oktatas céljara minta cimfelvételeket kell nyomtatni.
10.7.4.Szakkatalogus - targyszokatalogus
A m(i tartalmat feltaré ETO-szamokat legalabb 3 szamjegyig kell feltlintetni a m{ Grlapjan.

A targyszavazas szabad targyszavakkal torténik, de felhasznalhaté az iskolai konyvtarak targyszo-
jegyzéke is. A targyszavazd konyvtaros tanar mindig vegye figyelembe az olvasoi igényeket illetve a
mar felmer(lt keresések tapasztalatait és annak alapjan dontsén az adott mi targyszavairdl. A szabad
targyszavak alkalmazésa tobb lehetséget ad a dokumentum tobboldalu visszakeresésére. A targysza-
vazas soran azonban mindig figyelemmel kell kisérni az elézményeket az egységesség szempontjabol
is. Az azonos tartalmakat egy fogalom ala kell gydjteni. Az alloméany teljes feldolgozottsaga utén a
targyszo listat egységesiteni kell és un. utalo-rendszert kell kidolgozni, amely a konyvtaros munkaesz-
kdze.

10.8. 3. szamu melléklet a kényvtar SZMSZ-hez: tank6nyvtari szabalyzat
Intézménylnk az alabbi médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar pecsétjével ellatott tankonyveket kapjak meg
egész éves hasznalatra. Ezeket nem latjuk el leltari szammal, igy sem a leltarkdnyvbe, sem a szamito-
gépes nyilvantartasba nem keriilnek be. Atvételiiket a tanulok sziilei/gondviseli alairasukkal ismerik el.
A tanév végén (junius 15-ig) ezeket a kdnyveket vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Ezekre a
kényvekre is a konyvtarhasznélat szabalyai vonatkoznak.

A tankonyvek, munkaflizetek méasik csoportjat nyilvantartasba vesszik (leltari szam, leltarkonyv és
szamitogépes feldolgozas). Ezeket elsésorban az év kdzben érkezd didkok, valamint a kollégak kol-
csonzik. Igyekszunk minden altalunk hasznalt tankonyvbél, munkafizetbdl legalabb két-két példanyt
beszerezni (vagy tobbet, anyagi lehetdségeink szerint). Munkaflizeteket nem kolcsonziink a tanuléknak,
legfeljebb fényméasolas céljara.

Az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket, illetve a tankonyvtari konyveket a szll6k megvasa-
rolhatjak. Az erre vonatkozé igényt minden tanév szeptember 15-€ig kell irasban jeleznilik az iskola
felé. Uj tankdnyvet 100 %-os 4ron, egy éve hasznalt tankdnyvet az eredeti ar 75 %-aért, két éve hasz-
naltat 50 %-ért, harom éve hasznaltat pedig 25 %-ért lehet megvasarolni.

10.9. 4. szamu melléklet a konyvtar SZMSZ-hez: a kbnyvtaros tanar munkakori leirasa
A kényvtaros tanar munkakori leirasat az intézményi SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.
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11. EGYEB KERDESEK

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles papiralapu for-
maban is eldallitani. A papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatast kovetden el kell Iatni az igazgato eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. A dokumentumot az irattarozasi szabalyozas alapjan irattari
dokumentumkent kell lerakni.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasa és felligyelete alatt allé elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmazunk, a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat a
dokumentumok hitelesitése soran. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapu méasolatat:

— azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozd adat-bejelentések,

— atanuldi/évodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktdber 1-jei és a februar 1-jei pedagdgus-, tanuléi- és dvodai lista.
Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott KIR adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem el6irt.

Az iskolaban hasznalatos, Taninform altal mikddtetett, akkreditalt digitélis napl6 elektronikusan eléalli-
tott adatkent kezelendd. A digitalis naplé elektronikusan tarolja a tanulok adatait, osztélyzatait, a tanitasi
6rék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos szUl6i értesitéseket. Az adatok tarola-
saért és mentéséért a Taninform felelds.

A digitalis naplo onallé hasznalatanak bevezetését kovetben (papiralapi nyomtatvanyok vezetésének
megszlntetése) féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredménye-
ket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételnie, és
a kinyomtatott iratot &t kell adnia a tanulénak, illetve a szilének. A tanév végén az eredmények beveze-
tésre kertinek a bizonyitvany nyomtatvanyba.

11.3. Hasznalatra biztositott informatikai eszk6z6k

Az informaciods technoldgia elterjesztése, valamint az elektronikus napld vezetésének biztositasa érde-
kében az iskola - anyagi lehet6ségeihez mérten — netbookot biztosit személyes hasznalatra a pedagé-
gusoknak. Személyes hasznalatra kiadott eszkozokért a pedagogus anyagi felelésséggel tartozik.

11.4. A sziil6k tajékoztatasa a sziikséges taneszk6zokrol

Az intézmény minden tanévben irasban tajékoztatja a sziiléket a kovetkezd tanévben hasznélatos tan-
konyvekrél (tankonyvrendelés kapcsan), tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, melyekre a kdvetkez6 tanévben a neveld és oktaté munkéhoz szlkség lesz. A megva-
sarolhato tankonyvekrél a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet tajékozodni a konyvtaros tanartol.
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11.5. Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az alapfeladatok ellata-
sat) — gazdasagi vezet0 javaslatara - az igazgatd dont.

A bérbeadas bérleti szerz6déssel torténik, a bérbeadd az iskola igazgatéja.

A bérleti dijat az iskola igazgatéja hatarozza meg figyelembe véve a kiadassal jar6 koltségeket (6nkolt-
seg-szamitas). A bérl0 a bérleti dij teljes 0sszegét az intézmény szamlajara fizeti be.

11.6. Jelképek elhelyezése
Az iskolaéplletet cimtablaval és Magyarorszag, valamint az Eurdpai Unié lobogojaval kell ellatni.

A osztalytermekbe és szaktantermekbe kihelyezhetd jelképek: Magyarorszag cimere, Luther-rozsa,
kereszt. A lobogé tisztitasa, cseréje a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a gondnok feladata.

11.7. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

— A pedagobgiai program, a Hazirend és az intézményi SZMSZ egy példanyat a szUlék és a tanu-
|6k szabadon megtekinthetik az intézmény kdnyvtaraban.

—  Afenti dokumentumokat az intézmény honlapjan keresztl is nyilvanossa teszi.

— Ahazirendr6l és annak érdemi valtozasarol minden tanév elején életkori sajatossaguknak meg-
feleld tajékoztatast kapnak a gyermekek, illetve a szulGk.

— Agyermekek a hazirend egy kivonatolt példanyat megkapjak a beiratkozaskor.

— Ahazirend egy példanya kifuiggesztésre kerll az intézmény éplleteinek bejaratanal.

— Az intézményi dokumentumokrdl el6zetes idépont-egyeztetést kovetéen szdbeli tajékoztatast is
lehet kérni az intézmény vezetditdl.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a
nevelGtestilet 2013. aprilis 4. napjan fogadta el (iktatoszam: 35-390/Jkv/2013).

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén; vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testilete, a diakbnkormanyzat, az intézményi igaz-
gatotanacs, az intézményi sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény-
vezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2013. aprilis 4.

..................................

igazga

12.1. Az intézményben miik6do egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2013. év aprilis hé 3. napjan
tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat,
tovabba egyetértési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgélata soran a jogszabalyban meghatéarozott tigyekben

gyakorota. (3561 2 | o] 2043)

......................................

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatotanacs 2013. év ...... 0. h6 45, napjan tartott
llésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta.

igazgaté tanacs képviseldje
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A szervezeti és miikodeési szabalyzatot a sziildi szervezet (kozosség) 2013. év aprilis ho 3. napjan tar-
tott (ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziili szervezet véleményezési jogat, illetve
egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorol-

(35 - Muc] o] 2003)

szil6i szervezet képviselbje

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. év aprilis h6 4. napjan tartott
értekezletén elfogadta. (3g “ 28 O’ %’ﬂvv/ B 5) ’

. /
{otd €L[ eI

hitelesité nevelbtestileti tag

12.2. Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 32. §
(1) i bekezdése értelmében a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkdrt gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult szervelvezetSje az SZMSZ fenti rendelke-
zéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2013,
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70/143 oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

1. szamu melléklet: Tagintézmény vezeté munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Gyoker u. 5.
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités: a kijelolt helyettes 6voné

Munkaidd beosztasa:
Feladatait az intézményvezetd iranyitdsa alapjan, a tanévenként meghatarozott vezetéi munkaidé-
beosztas szerint végzi.

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazé feladatainak ellatasaban,
kulonds tekintettel az dvodai élet terletein.

A tagintézmény-vezetd az igazgaté kdzvetlen munkatarsa.

Altalanos feladatok

Segiti az igazgatd munkajat az dvoda torvényes, zokkendmentes mikodtetése érdekében, a vi-
lagnézeti elkotelezettségnek megfeleléen.

Az 6voda pedagdgiai vezetdje, s az igazgatd iranyitasa mellett teljes felelésséggel vezeti az
dvodat, kivéve a munkaltatdi és gazdalkodasi feladatokat.

Az tagintézmény-vezeté munkajat felelésséggel és dnalldan, a gyermekek és a dolgozdk embe-
ri méltésagat tiszteletben tartva végzi.

Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben megfogalmazott he-
lyettesitési rend szerint teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti 6t.

Felelésséggel vesz részt az intézményi koncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a ki-
t{izott célok megvaldsitasaban és a végrehajtas ellendrzésében.

Ovodai teriileten ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (SZMSZ, PP,
Héazirend, stb.).

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt 6vodai élet és demokratikus légkor kialaki-
tasahoz.

Jogait és kotelessegeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 35. pontja tartalmaz-
za, ezen tul kotelezOek ra nézve az intézmény miikodését meghatarozd végrehajtasi rendele-
tek, az MEE torvényei, a munka torvénykonyve, az intézmény pedagdgiai programja és belsé
szabélyzatai.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa

Az igazgatdval és vezetbtarsaival egyutt figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak
megvalosulasat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Irényitja, segiti és ellendrzi az dvoda szakmai k6zdsségének munkajat.

Megszervezi az 6vodai hittan foglalkozasokat, fejlesztéseket, logopédiai ellatast.

Figyelemmel kiséri a tankoteles kort gyermekek iskolai el6készitését, segitséget nyuijt a gyer-
mekek beiskolazasa soran, ennek érdekében szoros kapcsolatot épit ki az als6 tagozatos neve-
|6kkel.

A nevel6testulet véleményének figyelembe vételével megszervezi az dvodai csoportokat.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt terlleten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k mun-
kajat, csoportlatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé munkat, alkalmanként
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felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek
megfelelen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Ovodai neveltestilleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési helyzetet dnalléan ele-
mez, szakterlletéhez tartoz6 témaban szikség esetén belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitésara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Az éves munkatervben foglaltak alapjén felelés a rendezvények, Unnepélyek, versenyek rend-
jéért, szinvonalaért az 6vodaban.

Gondoskodik a hagyoméanyok apolasardl az dvodai tertleten.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaépulet, a csoportszobak, az udvar rendjét, tisztasagat
és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséert, és adatokat szolgéltat a pénzligyi elszamolashoz.
Gondoskodik a nevelétestuletben az informaciok biztositasarol, aramlasarol.

Az tagintézmény-vezet6 ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
és min6ségi kovetelmenyek meglétét. Tapasztalatairl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetlendl iranyitja, fellgyeli és ellenérzi a hozza tartozd dolgozok munkajat.

Részt vesz a nevel6k és az oktatast segitdé munkatarsak mindsitésében, ellendrzési tapasztala-
tait (a felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmeny igazgato-
javal.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti az 6vonbk és a dajkak munkaidd, illetve szabadsag beosztasat.

Elkésziti az 6vodai statisztikakat (okt. 1., év vége).

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Gondoskodik a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek szakérti vizsgalatat, illetve annak szlikségessegét.

Ellendrzi a pedagdgiai munkaval 6sszefuggd dokumentumok (6vodai csoportnaplok, felvételi és
mulasztasi naplok, gyermekek egyéni lapja, stb.) pontos vezetését.

Vezeti a felvételi eléjegyzési naplét és az 6vodai torzskonyvet.

Kiallitia a tankotelezettség megéllapitdsahoz sziikséges vodai szakvéleményt, sziikseg esetén
véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol.

Az 6vodahoz érkez0 ugyiratokat hataridon beldl elintézi.

Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Részt vesz az éves munkahelyi szemlén, bejarason.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetés takarékos és szakmailag hatékony felhasznala-
saban.

Javaslatot tesz jutalmazésra és felelésségre vonasra.

A nevel6ktdl osszegydijtott informéaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet eszkozok rendelé-
sére.

Gondoskodik a szikséges tanlgyi nyomtatvanyok beszerzésérél, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan belul

Operativ munkéaja soran napi/szikség szerinti kapcsolatot tart az igazgatoval, a gazdasagi ve-
zetdvel és az igazgatdhelyettesekkel.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlenl tartozo dolgozokkal.
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— Egyuttmiikodik a tantestulettel.
— Egyuttmikodik az iskolaban dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, kdnyvtaros
tanarral.

Iskolan kiviil:
— A sziilékkel vald kapcsolataban:
— Rendszeresen latogatja a sziiléi értekezleteket.
— Egyéni fogaddorat tart.
— Részt vesz az intézményi szUl6i munkakdzOsség Ulésein, segiti munkajukat.

— Kapcsolatot tart a helyi gyulekezettel.

— Sziikség esetén jelen van az ANTSZ vizsgalatain.

— Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és érdekvé-
delmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatérozott targyalasi, javaslattételi, donté-
si, alairasi jogkorrel).

— Folyamatosan kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (6vodak), illetve a Fenntartd Oktatasi és
Nevelési Osztalyanak munkatarsaival, kulturélis intézményekkel.

Iranyitas, vezetés, elismerés
— A vezet6i munkamegosztas szerint rogzitett tertletek iranyitasa, ellendrzése.
— Javaslattevd jogkérrel bir az 6voda dolgozéinak anyagi és erkolcsi elismerésére.

Felel6sségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének, az-
zal példat mutatva munkatarsainak és kornyezetének.

— Szakma@jat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése, az intézmény elis-
mertsége érdekében gyakorolja.

— Felelésséggel tartozik azért, hogy az altala iranyitott teriilet (dvoda) az MEE térvényei szerint és
erkolcsi értékrendjének szellemében miikddjék.

— Felelés az dvodai vagyon megdrzésének biztositasa érdekében.

— Koteles betartani az intézmény pedagégiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében fog-
laltakat, illetve kdteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, a be-
rendezések, eszkozok meghibasodasat, sérulését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, il-
letve a gazdasagi irodanak.

— A gyermekbalesetekrdl az iskola vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti/értesitteti a szi-
6t, illetve szlikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Titoktartas:
— A gyerekek, szUlok és dolgozok személyiségi jogait érintd informéaciokat, kulonosen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomaésara jutott informaciokat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelGtestilet elé.

Teljesitményértékelés modszere:
— A tagintézmény-vezetd munkajat mindsitik az altala vezetett teriletek szervezettsége, eredmé-
nyei.
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— A tagintézmény-vezeté munkajat mindsitik irdsos, szobeli beszamoloi, adminisztracids, ellenér-
zési munkai, illetve azok dokumentaltsaga.

— A tagintézmény-vezet6 munkajat mindsitik az intézményi szintii feladatok teljesitése (palyazat
irdsa, iskolai dokumentum készitése, stb.).

— Atagintézmény-vezetd onértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudoméasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartadsa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a mun-
kaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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2. szamu melléklet: Igazgatohelyettes munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités: a masik igazgatohelyettes

Munkaidd beosztasa:
Feladatait az intézményvezetd iranyitdsa alapjan, a tanévenként meghatérozott vezet6i munkaido-
beosztas szerint, a mindenkori tantargyfelosztas, illetve drarend és a helyettesitési rend szerint végzi.

A munkakor célja:
— Az igazgato munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban.
— Azigazgatohelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Altalanos feladatok

— Segiti az igazgatdé munkajat az intézmény torvényes, zokkenémentes mikodtetése érdekében,
a vilagnézeti elkotelezettségnek megfelelen.

— Megtartja a tantargyfelosztasban szerepl6 tanérait, foglalkozasait.

— Az igazgatdhelyettes munkajat felel6sséggel és onalldan, a tanuldk és a dolgozok emberi mél-
tosagat tiszteletben tartva végzi.

— Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben megfogalmazott he-
lyettesitési rend szerint teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti 6t.

— Felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasaban és a végrehajtas ellendrzésében.

— Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesulését (SZMSZ, PP, Hazirend, stb.).

— Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialaki-
tasahoz.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmaz-
za, ezen tul kotelezOek ra nézve az intézmény mikodesét meghatarozd végrehajtasi rendele-
tek, az MEE torvényei, a munka torvénykonyve, az intézmény pedagdgiai programja és belsé
szabalyzatai.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa

- Az igazgatoval és vezetbtarsaival egyutt figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak
megvaldsulasat.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— lIranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezet6i munkamegosztas-
ban megjelolt terileten.

— Megtervezi/szervezi a hittandrékat, a korrepetalasokat, felzarkoztatd-, illetve el6készité foglal-
koztatasokat, szakkdroket, sportkori foglalkozasokat, tanfolyamokat.

— A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k mun-
kajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé-oktaté munkat, alkalmanként
felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

— Tantestlleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szakteriletéhez tartoz6 témaban szlikség esetén belsd tovabbképzést szervez.
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Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitésara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, alkalmanként részt vesz uléseiken, tajékoztatja a diakon-
kormanyzatot az iskolavezetés és a nevelétestllet 6ket érintd dontéseirdl.

Az éves munkatervben foglaltak alapjan felelés a rendezvenyek, tnnepélyek, kulturalis verse-
nyek rendjéért, szinvonalaért.

Gondoskodik hagyomanyaink apolasarol.

Felelés a vizsgak (osztalyozo, kulonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokke-
némentes lebonyolitasaért.

Figyelemmel kiséri és segiti a palyavalasztasi felelés, valamint a 8. osztalyos osztalyfénokok
munkajat a k6zépiskolakba valé felvételiknél.

Megszervezi a leendb els6 osztalyosok jelentkezését és beiratkozasat.

Megszervezi és iranyitja az Ovi-suli programjait.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolaépulet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szilkség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséert, és adatokat szolgéltat a pénzligyi elszamolashoz.
Gondoskodik a nevelétestuletben az informaciok biztositasarol, aramlasarol.

Az igazgatdhelyettes ellenérzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
min6ségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetlendl iranyitja, fellgyeli és ellendrzi a hozza tartozd munkakozosségek, illetve dolgozok
munkajat.

Részt vesz a neveldk és az oktatéast segitd munkatarsak mindsitésében, ellendrzési tapasztala-
tait (a felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kdzli az intézmény igazgatd-
javal.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti, vagy elkészitteti a tantargyfelosztast, az iskolai érarendet és terembeosztast.

Elkésziti az iskolai statisztikakat (okt. 1., félév, év vége).

Megszervezi az orszagos mérés lebonyolitasat a kiirt évfolyamokon.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Gondoskodik a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a tanulok szakért6i vizsgalatat, illetve annak szlikségességét.

Ellendrzi a pedagogiai munkaval 6sszefliggd dokumentumok (osztalynaplok/e-naplok, torzslap-
ok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek, stb.) pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Részt vesz az éves munkahelyi szemlén, bejarason.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatét a koltségvetés takarékos és szakmailag hatékony felhasznala-
saban.

Javaslatot tesz jutalmazésra és felelGsségre vonasra.

A nevelbktél dsszegydjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok rendelé-
sére.

Gondoskodik a szikséges tanlgyi nyomtatvanyok beszerzésérél, tarolasarol.
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Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil

Operativ munkéja soran napi kapcsolatot tart az igazgatéval, a gazdasagi vezet6vel és a mun-
kak0zosség-vezetokkel.

Napi szinten egyuttm(ikodik a masik igazgatohelyettessel.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlenl tartoz6 dolgozokkal.

Egylttmikddik a tantestllettel és a didkonkormanyzattal.

Egyuttmikodik az iskolaban dolgozo iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleldssel, konyvtaros
tanarral.

Iskolan kiviil:

A szillékkel val6 kapcsolataban:

— Rendszeresen latogatja a szul6i értekezleteket.

— Egyéni fogaddorat tart.

— Részt vesz az iskolai sziil6i munkak6zdsség és az alapitvany kuratériumi Glésein, segiti

munkajukat.

Kapcsolatot tart a helyi gyllekezettel.
Sziikség esetén jelen van az ANTSZ vizsgalatain.
Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kulonboz0 szakmai, tarsadalmi és érdekvé-
delmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatérozott targyalasi, javaslattételi, donté-
si, alairasi jogkorrel).
Folyamatosan kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (altalanos és kdzépiskolak, dvodak), illetve
kulturalis intézményekkel.

Iranyitas, vezetés, elismerés

A vezetdi munkamegosztas szerint rogzitett terliletek iranyitasa, ellenérzése.
Javaslattevé jogkdrrel bir az iskola dolgozéinak anyagi és erkdlcsi elismerésére.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének, az-
zal példat mutatva tanitvanyainak, munkatarsainak és kérnyezetének.

Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése, az intézmény elis-
mertsége érdekében gyakorolja.

Koteles betartani az intézmény pedagégiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében fog-
laltakat, illetve kdteles annak megfeleléen eljarni.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, a be-
rendezések, eszkozok meghibasodasat, sérulését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, il-
letve a gazdasagi irodanak.

A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti/értesitteti a szi-
6t, illetve szlikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Titoktartas:

A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildndsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

A tudomasaéra jutott informaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

77/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

Teljesitményértékelés modszere:

— Az igazgatdhelyettes munkajat mindsitik az altala vezetett teriiletek szervezettsége, eredmé-
nyei.

— Az igazgatdhelyettes munkajat minésitik irdsos, szobeli beszdmoloi, adminisztraciés, ellendrzé-
si munkai, illetve azok dokumentaltsaga.

— Az igazgatohelyettes munkajat minésitik az iskolai szint(i feladatok teljesitése (palyazat irasa,
iskolai dokumentum készitése, stb.).

— Az igazgatohelyettes onértékel6 lapot tolt ki az IMIP-ben meghatérozottak szerint.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utén.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a mun-
kaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Gazdasagi vezeté munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé beosztasa: 8% — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettél eltérhet, elézetes egyezte-
tés alapjan.

A munkakor célja:
Az intézményi gazdasagi terilet iranyitasa, ellenbrzése.

Fébb feladatok és tevékenységek:
— Munkajat a jogszabalyi elGirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabélyza-
taiban meghatarozott eléirasok alapjan felelésséggel és 6nalléan végzi.

— Munkdja sordn az intézmény adminisztraciojaban rendszeresitett informatikai eszkdzoket,
szoftvereket kezel és hasznél.

Gazdasagi vezetoi feladatok:

— Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok zavartalan ellatdsa érdekében a min-
denkor érvényben 1évé rendeletek és a fenntartd szerv Utmutatasai alapjan iranyitja és ellenérzi
az intézmény gazdaséagi szervezetének tevekenységét.

— Dontés el6készitd jelleggel, kialakitja az intézmény pénztiigyi-gazdaséagi politikajat.

— Részt vesz az intézmény szamviteli rendjének, a pénz,- eszkdz és bérgazdalkodasi mddszerei-
nek és kovetelményeinek kialakitadsaban az intézmény vezetdségével egyeztetve.

— Kialakitja a gazdalkodasi teriileten a beszamoltatasi, és ellenérzési rendszert.

— Az intézményvezetdvel egyutt gondoskodik a miikddést biztositd szerz6dések megkotésérdl, fo-
lyamatos karbantartasarol. Vezeti a szerzédés-nyilvantartast.

— Felelés az intézmény miikodtetésével, Uzemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a beru-
hazassal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatok betartatasaért.

— Gondoskodik az intézményi koltségvetés elkészitésérdl, szlikség esetén annak modositasarol.

— Felelés az intézmény koltségvetésének tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

— Biztositja a helyes pénzgazdalkodast, a pénzigyi-szamviteli fegyelem betartasat.

— Ellenérzi és biztositja az intézmény gazdasagos mikodését és az allammal szembeni kétele-
zettségek illetve koltségvetési kapcsolatok maradéktalan teljesitéseét.

— El ajogszabalyban biztositott érvényesitéi és ellenjegyzési jogkorével.

— Szlkség szerint gazdasagi elemzéseket, el6terjesztéseket készit.

— Elkésziti az éves beszamoldt és biztositja az intézményi mérleg valddisagat.

— Az intézményvezetGvel egyutt elkésziti a leltarozasi iranyelveket, utasitdsokat, gondoskodik a
vagyonmegallapito leltar szabalyos lefolytatasarol, a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen.

— Gondoskodik az intézmény belsd kontrollrendszere szerinti informéacios rendszer szervezésérdl,
fejlesztésérdl a gazdalkodas folyamatéara (tervezés, végrehaijtas, beszamolas) és mikodteti azt.

— Megteszi a szilkséges intézkedéseket a killsd revizid és a belsd ellendrzés altal megallapitott,
szakteriletére vonatkozd hianyossagok megszintetésére, illetbleg a kiadott igazgatdi utasita-
sok végrehajtasara.

— Kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet dolgozdit a gazdasagi szervezetben
felmertilt feladatokkal kapcsolatban.
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— Kozvetetten iranyitja és ellen6rzi az intézmény technikai dolgozoit.

— Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo terlleten dolgozok alkalmazésara, jogviszony meg-
szintetésére, jutalmazasara, béremelésére, esetleges szankcionalasra.

— Akulso szervekkel, az intézmeény vezetdivel folyamatos kapcsolatot tart fenn.

— A jogszabélyvaltozasokat figyelemmel kiséri.

— Azigazgato felkérése alapjan részt vesz az intézmény palyazati eljarasainak lebonyolitasaban.

Konyveléi feladatok:
— A szamviteli bizonylatok alapjan rogziti az intézmény gazdasagi eseményeit a fokonyvi szamla-
kon a megfeleld tevékenységi szerinti bontasban.
Elkésziti
» afékonyvi kdnyvelés nyito, illetve zard tételeit a fenntarté iranymutatasai alapjan,
o aszallitéi szamlak kontirozasat, konyvelését,
* abanki- és pénztari forgalom kontirozasat, konyvelését,
* azegyéb vegyes konyvelési tételek rogzitését;
Ellendrzi és egyezteti (a munkatarsak feladatkorébe tartozo)
* vevdi szamlak konyveléseét,
» Dbérfeladas konyvelését,
o pénztari tételek kdnyvelését,
» atargyieszkdz modulban vezetett, dtadott tételek konyvelését.
— Elvégzi a szamviteli egyeztetési feladatokat, elhatarolasokat, évvegi zarlati feladatokat:
* pénztarszdmla egyenlegének egyeztetése a pénztarmodul zar6 adataval,
* Dbankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a napi bankkivonatokkal,
» eléleg szamlék egyenlegének egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,
» Dbérfeladas egyeztetése a nettd kifizetésekkel, kotelezettségekkel,
» kovetelések, kotelezettségek, egyéb elszamolasok egyeztetése,
* id6beli elhatarolasok fokonyvi szamlainak nyitott tételeinek kimutatasa, analitikaval
valo egyeztetése,
»  kotott normativak, tamogatéasok, palyazati forrasok elkulonitése, felhasznalasanak
kényvelése, analitikus nyilvantartasok vezetése,
» Kkoltségfelosztasok konyvelése tevékenységi kodok szerint,
o fékonyvi szamlék zarasaval kapcsolatos feladatok, egyeztetések elvegzése,
» f6konyvi kivonat készitése.
— Egyéb adatszolgaltatasi feladatok:
« AFA bevallas elkészitése a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott gyakori-
saggal,
» agazdalkodashoz kapcsolodd adatszolgéaltatasok, kimutatasok elkészitése,
» Onkoltségszamitasok elkészitésében vald részvétel, illetve annak iranyitasa,
» palyazatok, tamogatasok, normativak keretében koltségelszamolasok, pénzigyi,
szamviteli feladatok elvégzése,
» éves beszamold, koltségvetés-teljesités, mérleg és a beszamol6d mellékleteinek elké-
szitése, analitikkkal val6 alatdmasztésa,
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Pénziigyi feladatok:

— Beérkezd szamlak kezelése, nyilvantartasa, egyeztetése a szerz6désekkel, megrendelésekkel,
teljesités igazolasokkal, fizetési hataridék figyelemmel kisérése, utalvanyozasra val6 elékészi-
tés, és részvetel az utalvanyozas megvaldsitasaban.

— A bankszamlék forgalménak figyelemmel kisérése, a banki értesitok letoltése, kapcsolddd in-
formaciok kezelése, tovabbitasa az illetékes munkatarsak/vezettség felé; szikség esetén in-
tézkedés a helytelen vagy tisztazatlan tételekkel kapcsolatban.

— Pénztar ellen6rzési feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok:

— Az intézményi gazdasagi terulet kiilonb6zd munkafolyamatainak megismerése és sziikség ese-
tén azokban vald részvétel, helyettesités.

— Egyuttmiikodik a gazdasagi munkatarsakkal a szukséges beszerzések lebonyolitdsaban, vala-
mint a garancidlis és egyéb tgyintézésben.

Felel6sségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

— A hatariddk figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

— Vonatkozé jogszabalyok betartasa.

— Preciz, pontos adminisztracid, dnellendrzés.

— A vezetli utasitasok végrehajtasa.

— A Libra3s konyvviteli rendszerhez teljes korli hozzaféréssel rendelkezik. Az OTP elektra termi-
nalon utalvanyozasi joggal rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel ren-
delkezik. Mindezek figyelembevételével - feleléssége tudataban - a szoftvereket csak rendelte-
tésszerlien, a szamara biztositott felnasznalasi lehetéségek mellett hasznalhatja, a szoftverek-
bél nyerheté adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem médosithatja.

Kapcsolattartas:

— Kozvetlen munkakapcsolatban all az intézmény vezet0ségével, a fenntartd képviselbivel, a ha-
tosagokkal.

— Napi kapcsolatban all a munkavallaldkkal.

— Kapcsolatban &ll, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel, szerzédéses szolgaltatdival,
bérlGivel.

Titoktartas:

— A gyerekek, szUlok és dolgozok személyiségi jogait érintd informéaciokat, kulonosen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

— Atudomaésara jutott informacidkat - amennyiben szikséges - a vezetdség tagjai elé tarja.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.
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A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakoéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utén.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

Munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a mun-
kaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet: Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé beosztasa: 8% — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettél eltérhet, elézetes egyezte-
tés alapjan.

A munkakor célja:
Az intézmény hatéridds és adminisztracids feladatainak zokkenémentes biztositasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Ellatja az iskola gépelési, szovegszerkesztési feladatait.

— Kisebb levelezéseket dnalldéan lebonyolit, mellékleteket ir és postaz.

— Informéciokat szerez be és tovabbit.

- Kezeli az intézeti faxot.

— Irodai, szilkség esetén pedagogiai sokszorositast végez.

— Vezeti az iktatokonyvet, gondoskodik a be- és kimen6 aktak megfelel6 irattarozasarol, figye-
lemmel kiséri az Uigyek elintézését.

— Szortirozza és szétosztja a kiszignalt postat, nyilvantartja a hataridds levelezést és figyelmezteti
az Ugyintézoket a hataridok betartasara.

— Figyelemmel kiséri a bejovo e-maileket, tovabbitja az ligyintézéknek.

— A fenntartotdl, az Oktatasi Hivataltdl, illetve az Onkormanyzattol érkezd hataridés adatszolgalta-
tas-kéréseket figyelemmel kiséri, valamint elkésziti a létszamokkal kapcsolatos adatszolgéltata-
sokat.

— Telefonkdnyvet és cimlistat készit, az iskolaval kapcsolatban allé partnerekrdl, intézményekrdl,
amit folyamatosan frissit.

— Szukség esetén jegyzbkonyvet, emlékeztet6t vezet.

— Begydijti a szll6i értekezletek emlékeztetdit, illetve jegyzOkdnyveit.

— Nyilvantartja a magantanuldkat, az évismétiéket, a kilf6ldi tanuldkat, figyelemmel kiséri a nem
magyar allampolgarok tartézkodasi engedélyének érvényességét.

— Nyilvantartja, illetve kezeli a baleseti jegyzékonyveket, azokrdl a Nemzeti Eréforras Minisztéri-
um honlapjan adatszolgaltatast nyujt.

— El6keésziti, javitas utan véglegesiti, fenymasolja és szétosztja a havi programot.

— Eseménynaptarat készit az Onkormanyzatnak, majd e-mailen tovabbitja.

— Figyeli és nyilvantartja a palyazatokat, szilkkség esetén részt vesz a palyazatok gépelésében.

— Atanulok versenyeredményeir6l nyilvantartast vezet.

— Folyamatosan vezeti a gyermektikrot, az érvényes szakvélemények figyelembe vételével.

— Folyamatosan vezeti a gyogytestnevelésre utaltak, valamint a testneveléshdl felmentettek lista-
jat, az orvosi leletek, felmentések figyelembe vételével. A valtozasokrol értesiti a gydgy-
testnevelét, a testneveld tanarokat, az osztalyfénokot és a védénét.

— Nyilvantartja a Gyermekjéléti Kdzpont altal gondozott, veszélyeztetett tanulékat.

— Atanulok hianyzasaval kapcsolatos szUl6i értesitéseket, feljelentéseket postazza.

— Segit az éves munkaterv és beszamold, valamint egyéb iskolai szabalyzatok elkészitésében.

— A gazdaségi vezetbvel egyeztetve tervezi és elvégzi az irattéri selejtezést.

— Szlkség esetén helyettesiti az intézmény adminisztrativ munkatarsait.
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— Laborcz-napra, valamint a nagyobb iskolai rendezvényekre elkésziti a meghivottak listajat és a
meghivokat, azokat boritékolja, postazza.

— Részt vesz az intézmény Unnepi eseményein és rendezvényein.

— Akaracsonyi tnnep el6tt karacsonyi udvoziGlapokat boritékol és postaz.

— Az 6vodai és tanuldi létszamokat naprakészen nyilvantartja. Elvégzi az iskolaba érkezd és on-
nan tavozd tanulok ki- és beirdsat, valamint vezeti a beirdsi naplot. Az Oktatasi Hivatal KIR
rendszerében elvégzi az 6vodasok és a tanuldk be- és kiirasat, szilkség esetén adatainak mé-
dositasat.

— Azigazgatohoz érkezd vendégeket fogadja, gondoskodik a vendégul latasukrol.

Felel6sségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
— Aziratkezelési szabalyzat betartasa és betartatasa.
— A hatarid6k figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all az iskola vezetGségével, valamint a gazdasagi irodaval.
— Napi kapcsolatban all a tantestulet tagjaival.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az iskola partnereivel.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozdk személyiségi jogait érinté informéaciokat, kilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestillet elé.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado.

A fent leirtakat tudoméasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a mun-
kaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

84/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

5. szamu melléklet: Gazdasagi-munkaligyi ligyintéz6 munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé beosztasa: 8% — 169 ¢raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyezte-
tés alapjan.

A munkakor célja:
Az intézményi gazdasagi teriletet, elsédlegesen a munkatigyi feladatokat érintd feladatellatas.

Fébb feladatok és tevékenységek:
— Munkajat a jogszabalyi eléirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyza-
taiban meghatérozott eléirasok alapjan felelésséggel és onalldan végzi.

— Munkaja sorédn az intézmény adminisztraciojaban rendszeresitett informatikai eszkozoket,
szoftvereket kezel és hasznal.

Munkaiiggyel kapcsolatban elvégzendé feladatok:

— Ellatja a dolgozok ki- és belépésével kapcsolatos munkatigyi teenddket.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a Munka torvénykonyvét, a Kjt. szerinti besorolasokat, valto-
zas esetén err0l kimutatast készit, melyben megjeloli ennek bérvonzatat és tovabbitja a felette-
sei felé.

— Hatarozott idére sz6l6 munkaszerzédéssel foglalkoztatott dolgozokrdl nyilvantartast vezet és a
szerzGdés lejarta el6tt az intézmény vezetdjének utasitasa alapjan gondoskodik a dolgozok ki-
|éptetésérdl vagy a munkaszerzidés meghosszabbitasarol, mddositasaral.

— Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a munkavallalék egészségligyi- és munkavédelmi szempon-
tu megfelelését, a dokumentumok érvényességi idejét.

— Evente megallapitja a dolgozoknak jaré szabadsagos napok szamat, szabadséagtervet készit.

— Egyuttmikodik a munkaigyi jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérésében a gazdasagi
vezetbvel, az igazgatoval és az esetlegesen felkért jogasszal.

— Elvégez minden munkatiggyel kapcsolatos egyéb feladatot.

Bér adatszolgaltatas és ezzel kapcsolatos egyéb munkalatok:

— Elkésziti a dolgozék munkaviszonyat és annak valtozasait érinté okmanyokat és azok mel-
ékleteit, majd tovabbitia a MAK felé.

— Intézkedik a személyi adatokban torténé valtozasok médositasarol.

— Adatot szolgaltat a dolgozdk illetményének és egyéb jaranddsagainak a szdmfejtéséhez a
MAK részére. A MAK szamfejtési programjaban rogziti azon adatokat, amelyekre jogosult-
saga és kotelezettsége van.

— Tovabbitja a dolgozok keresdképtelenségét igazold bizonylatokat a MAK felé.

— Minden hénapra elékésziti az egyéb dolgozodk jelenléti ivét, és ho végén feldolgozza azo-
kat.

— Egyezteti, és a bérprogramba felvezeti a dolgozok engedélyezett és igénybevett szabadsa-
gos napjait.

— Havonta elkésziti az eldirt hataridskig a MAK részére a szamfejtéshez szilkséges doku-
mentumokat.
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— Elkésziti az 6raadok és egyéb megbizottak szerzddéseit és szamfejti a havi dijakat a telje-
sitésigazolas alapjan.

- Szémfejti a hokozi, nem rendszeres kifizetéseket és elkésziti az adozas és jarulékfizetés
szempontjabdl jelentési kotelezettség ala tartozd kdzvetlen kifizetésekrél a kdnyvelési bi-
zonylatokat.

— Ellendrzi a MAK 4ltal kiallitott illetmény szamfejtési bizonylatokat, azokbdl 6sszesitét készit
a bérfeladas konyveléséhez, és elvégzi a konyvelést a LIBRA3s szoftverben. Egytttmiiko-
dik a gazdasagi vezetével a fékonyvi konyvelési adatok egyeztetésében.

— Tartja a kapcsolatot a munkavallalokkal és a MAK-kal a dolgozok személyes iigyeinek inté-
zése soran, segit értelmezni a munkaugyi-, bérszamfejtési iratokat.

— Analitikat vezet a munkavallaloknak nyujtott fizetési el6legekrél.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a tarsadalombiztositasi jogszabalyokban bekovetkezd val-
tozésokat.

— Felel6s az altala kezelt bizonylatok alaki, tartalmi, szdmszaki helyességéért, a kozolt adatok
val6sagaért.

— Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalomra valé jogosultsagot.

— Nyilvantartja a természetbeni juttatasokra vald jogosultsagot, és feladast készit a bérprog-
ramban, a torvényi valtozasok figyelembevételével elvégzi ezek addzasat.

— Kiosztja a dolgozoknak a MAK 4ltal elkészitett bizonylatokat, valamint kezeli és nyilvantartja
a jovedelmekkel kapcsolatos dokumentumokat.

—  Kozremikadik a MAK-kal az éves addelszamolast megel6zden a ,Jévedelemigazolas” tar-
talmi felllvizsgalataban, a kedvezményekre jogositd okmanyokkal torténd felszerelésében
és azokat hataridében tovabbitja.

— Elkésziti a szukséges statisztikai kimutatdsokat, adatot szolgaltat a gazdasagi vezeté re-
szére az esetleges adatszolgaltatasokhoz, bevallasokhoz.

- Személyesen kozremiikddik a bevallasok elkészitésében, meghatalmazés szerint a beval-
lasok bekuldésében is a NAV elektronikus szoftverével, igy kilondsen a T1041-es bejelen-
tés, a havi ado- és jarulék bevallas, valamint negyedévente a rehabilitacids hozzajarulas
bevallasi és befizetési kdtelezettség teljesitésében.

— Tekintettel arra, hogy intézménylnk tarsadalombiztositasi kifizetGhelyként mikodik, igy ke-
zeli az alkalmazottak ezzel kapcsolatos tgyeinek intézését a tarsadalombiztositasi szak-
igazgatasi szervvel egyuttmikodve.

— Nyugdijazas esetén egyiittmiikddik a MAK (igyintézdivel a nyugdij elékészitésében, szol-
géltatja az iskolanal rendelkezeésre allo adatokat.

Bérhez kapcsolodoé pénziigyi feladatok:

— A MAK-tl eadat felilleten kapott adatok alapjan elékésziti a nettd bérek kifizetését, a
hokozi kifizetéseket, illetve az utalandd adok, jarulekok, egyéb levonasok utalési listajat,
amelyhez figyelembe veszi a NAV folyoszamla egyenlegeket, az esetleges tlfizetéseket.
Onellendrzés esetén soron kiviili utalast készit eld, amennyiben az befizetési kotelezett-
seggel jar. Az utalandd osszegeket rogziti az OTP elektra szoftverben, majd azt utalvanyo-
zasra atadja a gazdasagi vezetOnek illetve az igazgatonak.

Egyéb teendok:

— A gazdasagi vezettt tavolléte estén helyettesiti, biztositja napi munkamenetet, azzal a kikotés-
sel, hogy a nagyobb volumeni dontésekben kételes egyeztetni az igazgatéval, illetve telefonos
elérhetdség esetén a gazdasagi vezetével. Utdlag tajékoztatja a gazdasagi vezetét a helyettesi-
tés ideje alatti eseményekrdl.
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— Koordinalja és felugyeli az intézmény technikai dolgozoéinak munkajat.

— Pedagogus igazolvannyal kapcsolatos tgyintézés.

— Pedagogus tovabbképzés nyilvantartasanak vezetése.

— MAV utazasi kedvezménnyel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kedvezményre jogositd igazo-
las kiadasa.

— SZIMBA tanuldbiztositasban val6 segédkezés, kapcsolattartas a biztositd és a szilék kozott.

— KIR irodai adminisztracios szoftverben dolgozoi adatfelvitelt, adatmodositasokat végez.

— Taninform Ugyviteli szoftverben a tanuldi és dolgozoi adatfelvitel, mddositasok kezelése.

— Bérleti nyilvantartas vezetése, valamint az ezzel kapcsolatos szamlazés, konyvelés. Figyelem-
mel kiséri a fizetési hataridok betartasat, lejart hataridejli kovetelés esetén intézkedik a bérl6 fe-
lé. A gazdaséagi év végén elkésziti az egyenlegkozld leveleket.

— Az intézményi gazdasagi terllet kildnbdzé munkafolyamatainak megismerése és sziikség ese-
tén azokban vald részvétel, helyettesités.

— Egyuttmikodik a gazdasagi munkatarsakkal a sziikséges beszerzések lebonyolitasaban, vala-
mint a garancialis és egyéb Ugyintézésben, igy kulonosen hataskorebe tartozik a Caminus-
Szemink Fénye Program utégondozasa.

— Egyuttmiikodés az SZK gazdaséagisaval (kulon keretek kezelése).

— Magyar Diaksport Szovetséggel vald kapcsolattartas, nevezések lebonyolitasa.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

— A hataridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

— Vonatkozé jogszabalyok betartasa.

— Preciz, pontos adminisztracid, dnellendrzés.

— A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

— A Libra3s kénywviteli rendszerhez telies kor(i hozzaféréssel rendelkezik. (Nincs lehetéség a
szoftveren bellll a hozzéférési jogok korlatozasahoz.) Az OTP elektra terminalon utalvanyozasi
joggal rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel rendelkezik. Mindezek fi-
gyelembevételével - feleldssége tudataban - a szoftvereket csak rendeltetésszeriien, a szdmara
biztositott felnasznalasi lehetéségek mellett hasznalhatja, a szoftverekbdl nyerhetd adatokkal
nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem maddosithatja.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all az intézmény vezetdségével, a MAK-kal, az OEP-el és a
NAV-val.
— Napi kapcsolatban all a munkavallaldkkal.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Titoktartas:
— A gyerekek, szUlok és dolgozok személyiségi jogait érintd informéaciokat, kulonosen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat szolgalati titokként kezeli.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado.

87/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakoéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utén.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

Munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a mun-
kaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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6. szamu melléklet: Pénztaros-iigyintézé6 munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi it 115. (eseti: Gyokeér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet

Munkaidé beosztasa: 730 — 153 ¢raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés alapjan.
Az ebédbefizetések esetén a munkaidé az alabbiak szerint alakul:
Délelétti ebédbefizetés esetén: 700 — 150
Délutani ebédbefizetés esetén: 109 — 1800

A munkakor célja:
— Az intézményi gazdasagi tertiletet érintd feladatellatas, kiildndsen a vagyongazdalkodas, pénztari for-
galmak bonyolitasa, illetve a pénzmozgassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Munkajat a jogszabalyi elbirasok, kiléndsen az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban
(a szamlarend, bizonylati-, szamviteli szabalyzat, a pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési, stb. szabaly-
zatok) meghatarozott eléirasok alapjan végzi, betartva a bizonylati fegyelmet és szamviteli elveket.

— Munkaja soran informatikai eszk6zoket, szoftvereket kezel és hasznal. (pl. Libra3s, SchoolSystem, OTP
Elektra, Taninform, KIR, iskolai adminisztracids szoftverek)

- Els6dleges feladata az intézmény pénztarosi feladatainak ellatasa, ezen beliil gondoskodik a hazipénz-
tar elGirasos miikddésérdl; a készpénz és mas értékek biztonsagos forgalmarol és megdrzésérél; bizto-
sitja az intézmény készpénzsziikségletét; elvégzi az elbirt nyilvantartasok pontos vezetését.

— A pénztarosi feladatok jelentds része az étkeztetéshez kapcsolodik. Vezeti az étkeztetéshez kapcsolddd
nyilvantartasokat, szamlazast, egyeztetéseket, adatszolgaltatasokat.

— Részt vesz a normativa elszdmolasokhoz kapcsolodd adatszolgaltatasban, kiemelten az étkezés, nap-
kézis/tanuldszobas, illetve a tankdnyv elszamolassal kapcsolatban.

— Gazdasagi-Ugyintézéi feladatanak kiemelt terlilete az intézményi vagyon nyilvantartasa, kezelése.

- Egyéb lgyintézéi feladata az oktatasi tevékenységhez kapcsoldddan a diakigazolvanyok teljes kord tigy-
intézése, valamint iskola-latogatasi igazolvanyok kiadasa.

— Vezeti a szigor(l szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

— A munkakori leirasban rogzitett munkakon kivil azokat az esetenként felmerild adminisztracios munka-
kat koteles ellatni, amelyekre elsésorban a gazdasagi vezeté vagy az intézmény igazgatéja utasitja.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

— Akészpénzt (szilkség esetén értékkel rendelkezd utalvanyokat, pénzhelyettesitd eszkdzoket) a szabaly-
zatban meghatarozott épliletben, épliletrésznek az arra kijeldlt helyiségében, a meghatarozott tarold he-
lyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban tarolja.

— Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat, gondosko-
dik a tarolé hely zarasarol, a kulcsok biztonsagos 6rzéserdl.

— A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl haladékta-
lanul tajékoztatja az igazgatét és a gazdasagi vezet6t.

- Kivételes esetekben, a gazdalkodasi vezetd utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket
a hazipénztarban elkilonitetten tarolja. (Rendelkezési jog nélkil.) Az idegen értékekrdl és pénzekrdl
olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybél egyértelmien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az
elhelyezés oka, varhatd idétartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége,
dsszege, egyéb jellemzéi.

- Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségl és cimletli pénzeszkdz alljon rendel-
kezésre.

— Szabalyzatban meghatarozott id6kézdnként elvégzi a pénztarzarlatot.
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A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett zaré pénzkészlet
értékét. Ha a hatarértéket meghaladd lenne a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy ré-
sze befizetésre kerliljon az intézmény bankszamlajara.
Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.
Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valodi és forgalomban 1évé pénzek legye-
nek.
Nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok
még teljes értékben bevalthatoak.
A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek koz6tt hamis vagy hamisnak t(iné bankjegyet, illetve
érmét talal.
A pénztarkezelés soran ellatja a Librads pénztarmodulban a bizonylatokkal kapcsolatos feladatokat: be-
vételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, pénztarjelentés elkészitése.
— Kizardlag csak a szabalyszeren kiallitott, utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi pénztarbizony-
lat alapjan teljesit kifizetést.
— Akiadasi és bevételi bizonylatokat alairatja a be- és kifizetével, valamint a pénztaros is alairja.
— Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért 6sszeg felvételére, illetve van
meghatalmazésa a jogosulttdl.
— Az elszamolasra kiadott el6legekrdl analitikus nyilvantartast vezet. Tajékoztatast ad a hataridé-
re el nem szamolt elélegekrél.
A pénztarzarast kdvetben - a gazdasagi vezetd iranymutatasa szerint - kdzremiikddik a Libra3s szoft-
verben a pénztari tételek konyvelésében, majd a folydszamlak egyeztetésében.
A SchoolSystem szoftver segitségével a napi szamlakrol dsszesitést készit, amelyet a Libra3ds szoftver
vevdi analitikus nyilvantartasaban feldolgoz és konyvel. Egyezteti a két szoftver kdzotti adatok egyez6-
ségét, kiilonos figyelemmel az AFA-t érintd tételekre.
Az utasitasoknak megfeleléen kezeli, 6rzi, nyilvantartja, kiosztja az utalvanyokat.
Elére lathato tavolmaradasa esetén kézremiikodik a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt pénzta-
rosi feladatokat ellatdo személy részére. Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl sz6ld jegyzé-
kdnyvet. Ujbdli munkaba allaskor atadas-atvételi jegyzékonyvvel visszaveszi a pénztarat.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teljeskorl tgyintézést, nyilvantartast és pénzkezelést.

Tajékoztat a befizetési idészakokra vonatkozo6 informaciokrél, az igényléshez sziikséges dokumentu-
mokrol.

A pénztéros ellenérzi és nyilvantartja a kedvezményre valé jogosultsagok alapbizonylatait, érvényességi
idejliket, felhivja a figyelmet azok lejartara.

A SchoolSystem szoftver alkalmas az étkezéssel kapcsolatos adatok, a kedvezmények kezelésére, a
rendelési adagszamok Osszesitésére, az ebédjegyek kinyomtatasara.

Az étkeztetéssel kapcsolatban készpénzes szamlat és ebédjegyet allit ki a SchoolSystem szoftver segit-
ségével a tanuldk, gyermekek - sziileik altali -, és a dolgozok étkezési befizetéseirdl.

A szoftver segitségével dsszedllitia a havi alaprendelést, illetve a modosulasoknak megfeleléen ponto-
sitia a napi megrendeléseket. Ennek megfeleléen megrendeli a féz8konyhatol a szlikséges adagszamo-
kat. (A megrendelés feltételeit, formajat, hataridejét a mindenkori szallitasi szerzédés tartalmazza.)
Egyidejlleg tajékoztatja az 6vodai és az iskolai melegitd konyhak dolgozoit a masnapi rendelések ada-
tairdl az atvételkori egyeztetés céljabdl. (Az atvételért a konyhai személyzet a felelés, a mennyiségi
és/vagy mindségi hibas széllitast azonnal koteles jelezni a szaéllitnak.) Hibas tajékoztatas esetén a
pénztarost terheli az atvételi eltérés.

Utélagosan ellendrzi a megrendelt mennyiség kiszallitasat a szallitblevelek alapjan. A szdmla megérke-
zésekor 0sszeveti a megrendeléseket, szallitasokat, szamlazott adagszamokat. Eltérés esetén a szallitd
felé jelzi a problémat és gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Osszesitd kimutatasokat készit a tanulok étkezési adagszamarol, a normativ tamogatasban részesiilék-
rél. Részt vesz a szukséges adatszolgéltatasok elkészitésében, a hianyzasokat egyezteti a naplokkal.
Igény szerint egyeztet a pedagdgusokkal a gyermekek/tanulok étkezési befizetéseirdl.

90/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

Napkozis normativa elszamolassal kapcsolatos feladatok:
— A pedagogusok altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan dsszesité kimutatasokat készit a napkd-
zis/tanuldszobas foglalkozasokon résztvevé diakokrdl. Részt vesz a normativ tamogatashoz szlikséges
adatszolgaltatasok elkészitésében, a hidnyzasokat egyezteti a naplokkal.

Tankonyv normativa elszamolassal kapcsolatos feladatok:
— Részt vesz az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok kedvezményeinek nyilvantartasaban, ellendr-
zésében, valamint a normativ tamogatashoz sziikséges adatszolgaltatasok elkészitésében.

Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

— Vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, ezen belll targyi eszkozok, berendezések, fogydeszkdzok,
munkahelyi eszkbznyilvantartasok, szakleltarak naprakész nyilvantartasat.

— Végzi az intézményi vagyon részére tortént beszerzések és felhasznalasok szamviteli rend szerinti ana-
litikus konyvelését, a tarolohelyek kozotti mozgatés nyilvantartasat.

— Kezeli a targyi eszkdzOk allomanyba vételezését, értékcsokkenés elszamolasat a jogszabalyok alapjan a
Libra3s szoftver targyi eszkdz moduljaban.

— Megszervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot (leltarivek feldolgozasa, kiértékelése, hiany — tobblet
kimutatasa).

— Javaslatot tesz a selejtezésekre, részt vesz a selejtezéshen, nyilvantartja és konyveli a selejtezéseket,
atadasokat, esetleges atmindsitéseket.

— Hatariddre elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibél az dsszesitd bizonylatokat, feladasokat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdz allomany alakulasat, egytittmikodik a targyi eszkdzok érté-
keinek egyeztetésében a gazdasagi vezetdvel, észrevételeit kdzli a gazdasagi vezetdvel a szikséges in-
tézkedések érdekében.

— Az eszkozok tekintetében kilonds gonddal tartja nyilvan a palyazatok, tamogatasok soran kapott eszko-
z6ket, figyelemmel kiséri a kapott pénziigyi keretek szabalyszer(i elkdltését, a felhasznélhaté ésszeg
naprakész kimutatasat vezeti.

- Sziikség szerint részt vesz a vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasokban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok:

— A szilé, illetve a tanulo/gyermek altal leadott adatlapok atvétele a kapcsolodé dij beszedésével egyide-
jlleg.

— Analitikus nyilvantartas vezetése, az intézmény vezet6ségének, illetve az osztalyféndkoknek a sziiksé-
ges informaciok tovabbitasa.

— Adidkigazolvany megrendelése a KIR elektronikus feliileten, majd a statusz figyelemmel kisérése.

— Akapcsolodo elektronikus szamla mentése, érkeztetése, elékészitése a pénziigyi teljesitésre.

— Felmertil§ probléma esetén kapcsolatfelvétel az Oktatasi Hivatallal, illetve az érintettekkel.

Egyéb teenddk:
— A szils, illetve a tanulo/gyermek altal jelzett igény esetén iskolalatogatasi igazolvanyt kiallitasa a
Taninform szoftverbdl, melyet alairasaval és az intézmény kdrpecsétjével hitelesithet.
— Az intézményi gazdasagi teriilet kildnb6zé munkafolyamatainak megismerése és szlikség esetén azok-
ban valo részvétel, helyettesités.
- Egyuttm(ikodik a gazdasagi munkatarsakkal a szukséges beszerzések lebonyolitasaban, valamint a ga-
rancialis és egyéb Ugyintézésben.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
- Ahatéridék figyelemmel kisérése, betartasa.
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Vonatkozo jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, énellenbrzés.

A vezetéi utasitdsok végrehajtasa.

A pénztaros anyagilag felel6s a pénztar értékeiért, az esetleges pénztarhianyt meg kell téritenie. Fele-
|6ssége objektiv, a kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében — vétkességére tekintet nél-
kil - teljes anyagi felel6sséggel tartozik. A felelésség csak akkor érvényesithetd, ha az intézmény bizto-
sitja a pénzmeg0rzést és a kizardlagos kezelést.

A Libra3s konyvviteli rendszerhez teljes kéri hozzaféréssel rendelkezik. (Nincs lehetéség a szoftveren
belll a hozzaférési jogok korlatozasahoz.) Az OTP elektra terminlon adatkezel6i hozzaféréssel rendel-
kezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel rendelkezik. Mindezek figyelembevételével -
feleléssége tudataban - a szoftvereket csak rendeltetésszeriien, a szamara biztositott felhasznalasi le-
hetéségek mellett hasznalhatja, a szoftverekbdl nyerhetd adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolat-
lanul nem maédosithatja.

Kapcsolattartas:

Kozvetlen munkakapcsolatban all a gazdasagi iroda munkatarsaval, vezet6jével, az intézmény vezetd-
ségével, a SchoolSystem programozojaval, az ételszallitoval, az Oktatasi Hivatallal a didkigazolvanyok
tekintetében.

Napi kapcsolatban all a munkavallalokkal, étkezést igénybevevokkel, didkigazolvany igénylokkel, illetve
szikség szerint az (igyeiket intéz diakokkal, sztileikkel.

Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Titoktartas:

A gyerekek, szlilék és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kildnésen a munkaja soran tu-
doméséra jutott adatokat megbrzi, illetve bizalmasan kezeli.
A tudoméséra jutott informacidkat - amennyiben szikséges - a gazdasagi vezeté elé tarja.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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7. szamu melléklet: Gyermekvédelmi felelés munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115./Gydkér u. 5.
Munkaideje: 20 ora/hét

Kozvetlen felettese: pedagogiai igazgatdhelyettes
Helyettesités: a tobbi pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés rugalmas munkaid8-beosztassal dolgozik a szlil6k egyéni igénye szerint,
valamint az esetmegbeszélések, illetve a szocialis dgazat igénye szerint. Torzsideje lehetéség szerint 10-12 éra.

A munkakor célja:
— A gyermeki jogok érvényeslilésének figyelemmel kisérése az 6vodaban, iskolaban, valamint a csalad-
ban is.

Altalanos feladatok:

— A gyermekvédelmi felelds munkajat felelésséggel és 6nalléan végzi.

— Felelés a gyermekek érdekvédelméért.

- Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 35. pontja tartalmazza, ezen
tul kotelezéek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvé-
nyei, a munka tdrvénykdnyve, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

— Nevel6-oktatébmunkajat a nevelbtestlet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és a tan-
eszkdzOk szabad megvalasztasaval tervszer(ien végzi. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak
kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Fébh feladatok és tevékenységek:

— Minden esetben a gyermek érdekeit képviseli, joga és kdtelessége a gyermekek jogainak sérelme ese-
tén az altala szlikségesnek tartott — jogszabéalyokban rogzitett — lépéseket megtenni.

—  Segiti az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

— Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban foglalt gyermekvédelmi feladatok, dvo-védd elbira-
sok meghatarozasaban és folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi annak megvalosulasat.

— Részt vesz az intézményi esélyegyenléségi programok kidolgozasaban.

— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatban megjelend jogszabalyokat, és folyamatosan ta-
jékoztatja ezekr6l a nevelbtestiletet, illetve az intézmény vezetdségeét.

— Figyelemmel kiséri a gyermekekkel kapcsolatos szocidlis palyazatokat és errél tajékoztatja a neveldtes-
tlletet, valamint részt vesz azok elkészitésében.

— Téajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen probléméval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabba az iskolan kivil milyen intézményt kereshetnek még fel.

— Kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat az
Ovodaban és az iskolaban a gyermekek és a sz(lok altal jol lathato helyen.

— Téajékoztatast nylijt a gyermekek részére szervezett szabadidds programokral.

— Részt vesz a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi megbeszéléseken, eljarasokon.

— Az énkormanyzat altal nyujtott szocidlis ellatasokat figyelemmel kiséri, és javaslatot tesz ezek igénybe-
vételére az adott esetnek megfeleléen.

— Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kdzponttal és a Csaladsegité Kézponttal.

— Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

— Drog- és blinmegelézési programokat koordinal és szervez.

— Részt vesz a nevelbtestlilet munkajaban, és szilkség szerint eljar a szil6i értekezletekre.

— Egylttm(kddik az iskolai didkdnkormanyzattal, az iskolalelkésszel, segiti a tanulokézdsség kialakulasat.

— Koordinalja és segiti az 6vonék és az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkajat.

— Szikség esetén csaladot latogat az Gvondkkel, az osztalyfondkkel, illetve a csalddgondozéval.

— Javaslatot tesz a gyermekek jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
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Részt vesz az osztalyfénoki munkakozésség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijelolt felada-
tok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

Kiemelt feladatok:

Kozrem(ikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, annak so-
ran egyuttmikodik a Gyermekjoléti Kézponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo fel-
adatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A megtett intézkedésekrdl a szulét ér-
tesiti.

Képviseli az intézményt a kertileti gyermekvédelmi értekezleteken, konferenciakon.

A pedagogusok, sziilék, vagy tanuldk jelzése, a vellik folytatott beszélgetés soran megismert veszélyez-
tetett gyermekeknél (illetve a gyermekbantalmazas vélelme esetén) a veszélyeztetd okok feltarasa ér-
dekében csaladlatogatast szervez, illetve végez. A probléma és a kivalté okok feltarasat kdvetéen az in-
tézmény rendelkezésére allé eszkdzdkkel elésegiti a veszély megsziintetését.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Kézpontot.

Amennyiben a veszélyeztetettség az intézmény keretein belll nem sziintetheté meg, segitséget kér az
illetékes gyermekvédelmi intézménytdl, hatdsagtol.

Esetmegbeszéléseken vesz részt.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

Ev elején gyermekvédelmi iitemtervet készit.

Hetente feljegyzést készit munkajardl.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, HH-s és HHH-s gyermekeket.

Nyilvantartja a nagycsaladosokat, a testvéreket.

Kezeli az intézményi gyermekvédelmi dokumentumokat.

Félévenként irasos beszamolot készit az intézmény gyermekvédelmi helyzetének alakulésardl, kiemelt
esetekrol.

Elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos statisztikakat, illetve adatokat szolgaltat ahhoz.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése érdekében gyakorolja.
Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve kételes annak megfeleléen eljani.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérillését azonnal jelenti a karbantartdé gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az intézmény vezetdségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a szul6t, il-
letve szilkség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Munkaja soran a gyermekkel tirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Titoktartas:

A gyerekek, szlilék és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kildnésen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

A tudomasara jutott informéaciokat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestillet elé.

Kapcsolattartas:

Operativ munkaja soran kapcsolatot tart a munkakdzosség-vezetdkkel, igazgatdhelyettesekkel.
Egyuttmikodik a nevelokkel, az iskolaban dolgozo iskolalelkésszel, a didkonkormanyzat munkajat segi-
t6kkel, valamint a palyavalasztasi feleléssel.

Kapcsolatot tart a Gyermekjdléti Kozponttal és a Csaladsegité Kdzponttal.
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— Kapcsolatot tart a nem intézményi szint(i csoportokkal (pl. Vordskereszt, karitativ szervezetek, egyéb
segitd alapitvanyok).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakdri leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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8. szamu melléklet: Koényvtaros tanar munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes

Munkaid6 beosztasa:
Feladatait az NKT 62.§ (12) bekezdésében meghatarozottak szerint 1atja el, az igazgat6helyettes iranyitasa alap-
jan. Az intézmény miikdd6képességének biztositasa érdekében munkaidejében helyettesitésre is beoszthato.

A munkakor célja:
— Aziskolai konyvtar rendeltetésszerl és szakszer( miikodtetése.
— Az iskolai konyvtar vagyonvédelmének személyi biztositasa.
— Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek megvaldsitasa.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggd feladatok

— A kényvtarpedagdgus munkajat felelésséggel és 6nalléan, a tanulék tudasanak, képességeinek és sze-

- Kialakitia a mikddési feltételeket, a tartalmi munka fejlesztési tervét az iskola vezetGségével, illetve a
neveltestlettel vald konzultacid mellett.

— A kényvtaros-tanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi és fél-
évente irasos beszadmolot készit arrol, tovabba téjékoztatast ad a tantestiletnek a tanulok konyvtar-
hasznélatarol.

— Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekdvetkezett valtozasokrol, kdnyvtari sziikségletekrdl.

— Elkésziti a kdnyvtari statisztikat és allomanyelemz6é munkat végez szlkség szerint.

— Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, valamint figyelemmel kiséri a konyvtari célokra el6irany-
zott, jovahagyott sszeg tervszerl és gazdasagos felhasznalasat.

— A konyvtari iratok kezelését az iskolai iratkezelés keretében végzi.

— Nevel6testilleti és munkakézOsségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

— Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapit-
ja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

- Folyamatosan végzi az allomany tervszer(i gyarapitasat. A beszerzési dsszegek felhasznalasarél napra-
kész, pontos nyilvantartast vezet.

— Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és csoportos nyilvantartast.

— A beszerzett dokumentumokrél szabalyzatnak megfelelé cimleirasokat készit, s azokat tartalmuk szerint
osztélyozza a leir¢ és szakkatalogus szaméra.

— ETO- és targyszé kataldgust épit.

- Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalédott, elavult és folosleges dokumentumokat.

- Gondoskodik az allomany védelmérél, a konyvtari rend megtartasarol.

— Kihelyezi és ellendrzi a letéteket, s azokrol naprakész nyilvantartast vezet.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas kapcsolatok

— Akoényvtaros tanar biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

— A konyvtarhasznalati szabalynak megfeleléen kdlcsdndz, beleértve a tartos tankényvek, segédkdnyvek
kolcsdnzését. Vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartasokat, el6jegyzéseket készit és elkésziti a felszdlitasokat.

— Seqgiti a nevel6testillet tagjait és a tanuldit az informéaciokban valo eligazodasban és azok kezelésében.

— Szamitégépes informatikai szolgaltatasokat biztosit.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

— Téajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol (irodalomkutatés, témafigyelés, bibliogréfiakészités). Kozvetit a
kiils6 forrasokbdl térténd informacid-szerzésben, a kiilsé szolgaltatasok igénybevételében.
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—  Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok és az alapozé kdnyvtari 6rak éves tervét a szakmai munkakozos-
ség-vezetOkkel kdzdsen.

Koényvtar-pedagogiai tevékenység

— A NAT és a kerettantervek kovetelményeinek megfeleléen megtartja a tantervekben régzitett alapozé
jelleg(i konyvtarhasznalati érakat.

— Részt vesz az egyes miiveltségi terlletek, tantargyak tanmeneteinek konyvtarhasznalattal kapcsolatos
tervezésében, modositasaban, kiegészitésében.

— Biztositja a szaktanarok és a tanulok szamara az elézd pontban felsorolt szolgaltatasokat.

— Segiti a szaktanarok konyvtarhasznélatra éplilé szakérainak, szakkoreinek, illetve egyéb foglalkozasai-
nak megtartasat, azokat el6késziti, illetve kdzremikodik benne.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkitelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kérnyezetének.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése érdekében gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve koteles annak megfelel6en eljarni.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetdségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a sz(il6t, illetve
sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkaja soran a gyermekkel tlirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:
— Aziskolavezetés tagjai konyvtari érak latogatasan ellendrzik a konyvtaros-tanari munkat.
— A konyvtaros munkajat mindsitik az adminisztracios tevékenységek naprakész allapotai, irasos besza-
moldi, valamint a kényvtari rend.
— A kényvtaros munkajat mindsitik az iskolai szintli feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai dokumen-
tum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

Titoktartas:
— A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiildndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezel.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestilet elé.

Kapcsolattartas:
—  Operativ munkéja soran kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel.
- Egyuttm(ikodik a tantestllettel és a diakonkormanyzattal.
— Egylttm(ikddik az iskolaban dolgozé gyermekvédelmi feleléssel.
— Szakmai kapcsolatot tart a tobbi iskolai kdnyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat ellato intéz-
mények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyittmikodik az iskola székhelyén mikédd koz-
konyvtarral.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

97/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszer
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9. szamu melléklet: Tanar-osztalyfén6k munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettesek
Helyettesités: a tobbi pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait az intézményvezetd, illetve az igazgatdhelyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve orarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

A pedagdgus munkajat felelésséggel és dnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyisé-
A szaktanar felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmazza, ezen
tul kotelezéek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvé-
nyei, a munka tdrvénykdnyve, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.
Nevel§-oktatomunkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a tan-
eszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak
kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé6 programokat és tankonyveket, s ezek kozul az iskola pe-
dagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek fej-
lesztését célzd tanmenetet készit.

Tanitasi 6raira és a tandran kivlli foglalkozésaira rendszeresen felkészlil, azokat szakszer(ien és ponto-
san megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintti, sze-
mélyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatiapokat a Hazirendben maghatarozottaknak megfe-
lel6 idén bellil kijavitja és értékeli. A témazaro dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek se-
gitségével tanartarsaival egytt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb té-
mazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa elétt megirat-
ja.

A kotelez irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és vellk egytt értékeli.
Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassibb tempoban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetéségeinek ki-
hasznalasaval hozzasegiti tehetségik kibontakoztatasahoz (helyi szakkdr, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, tehetséggondozd szakkor, stb.).
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—  Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkdzoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a szertar rendjérél és onteve-
kenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

— Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidés programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

— Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kiilénbdz6 feladatokat (osztalyfénok, szakmai munkakdzosség
vezetbje, diakdnkormanyzat vezetdje, stb.), és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelés, tan-
konyvfelelBs, stb.).

— Az ligyeleti rendben meghatarozottak szerint 6rakézi ligyeletet lat el.

— Szlikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

— Beoszthaté a napkozis étkeztetés, felligyeletére, illetve egyéb tanuléi feligyelet ellatasara.

— Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat. Pontosan és naprakészen ve-
zeti az osztalynapldt/e-naplot, a jelenléti ivet, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6
kényviikbe, megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyz6kényveit, stb.

— Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, illetve sziil6i igény esetén fogadddrat tart, és szlkség
szerint részt vesz a sz(il6i értekezleteken. A sziil6kkel valé talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kévetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekilk fejlédésében felmerlilé prob-
lémakat.

— A szaktanar, mint a nevelétestulet tagja koteles részt venni a testuleti értekezleteken, megbeszéléseken.
Joga van véleményével a kdzds dontésekhez hozzajarulni.

— Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, linnepségen. A szamara kijelolt teriileten segiti az
iskolai rendezvények sikeres megvalosulasat.

— A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo6 Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések kdrében valo tajé-
kozodés.

— Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsaban (tankényvosztas); meghatarozza és irasban
kozli a sziildkkel a szaktargyaban hasznélatos irészer és egyéb taneszkdz-szlikségletet, tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz a részorul6 tanuldk tanszer-segélyben vald részesitésére.

— Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel korabban kdteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a foglalko-
zas helyén (Ugyelet esetén annak megkezdése elétt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén a leheté legro-
videbb idén bellil értesitenie kell feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hoz-
zajarulnia a helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt kell vennie szakmai munkakézossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnkép-
zésben szerzett ismereteit, egyezteti vellk a szaktargyi értékelés helyi elveit.

— Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eléadast tart.

— Szaktargya tanitasan tulmenden minden pedagdgus kotelessége a tanuldk személyiségének a neveld-
testiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcié szerinti fejlesztése, a pedagdgiai programban régzi-
tett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében egylttmiikddik az osz-
talyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

— Félévenként irasos beszamolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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Osztalyfonoki feladat- és hataskorok:

ismernie kell tanitvanyait (személyiséguket, csaladi hatteriiket, a kdzdsségben elfoglalt helyliket, stb.),
az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés tényezéit figye-
lembe veszi,

nevelést,

egylttmikédik az iskolai diakdnkormanyzattal, segiti a tanulokdzosség kialakulasat, osztalyprogramokat
szervez,

koordinélja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja draikat,

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szlil6i kdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé tana-
rokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel, intézményekkel (pszicholdgus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelés, gyamigyi munkatars, stb.),

az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikro-értekezletének 6sszehivasara,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilénés gondot for-
dit a hatranyos helyzet( tanulok segitésére,

kéthavonta ellendrzi az osztalynaploba/e-napléba és az ellendrzé konyvbe irt jegyeket,

mindsiti a tanuld magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanitd pedagdgusok véleményének kikérésé-
vel),

szUl6i értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat, az ellenérzd koényv/e-naplo Utjan tajékoztatja a
sziiléket a tanulé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérd|,

segiti a tanuldi palyavalasztast, a palyavalasztassal kapcsolatos informaciokat megosztja a szlilékkel és
a tanulokkal,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (az osztalynaplé/e-naplo) preciz vezetését, a fél-
évi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, kornye-
zettanulmany készitést, stb.)

sajat hataskorében - indokolt esetben — évente 5 nap tavollétet engedélyezhet osztélya tanuldjanak, ve-
zeti és elbiralja a tanulok hianyzasait,

figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat,

rendszeresen tajékoztatja tanuldit az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, kdzre-
mkadik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

osztalyanak szabadidés programokat szervez,

a tantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfelelé dokumentumokban jel-
zi,

az érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére,

részt vesz az osztalyfdnoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt felada-
tok elvégzésével elésegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét,

nevelé-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

Szakmajat lelkismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében gyakorolja.
Koteles betartani az intézmény pedagégiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve koteles annak megfelel6en eljarni.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérillését azonnal jelenti a karbantartdé gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetbségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a sz(lét, illetve
sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Munkaja soran a gyermekkel tirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.
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Teljesitményértékelés modszere:

— Az iskolavezetés tagjai 6ralatogatasokon ellenérzik a tanar munkajat.

— A szaktanar munkajat mindsitik a tanulék tudasanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei, vizs-
ga- és versenyeredményei.

— A szaktanar munkéjat minésitik irasos beszamoloi, adminisztracios munkai.

— A szaktanar munkajat mindsitik az iskolai szint(i feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai dokumentum
készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

— A szaktanar onértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Titoktartas:
— A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiildndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezel.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestilet elé.

Kapcsolattartas:
— Operativ munkaja soran kapcsolatot tart a munkak6zdsség-vezetbvel, igazgatohelyettessel.
- Egyuttm(ikodik a tantestllettel és a diakonkormanyzattal.
- Egyuttmiikodik az iskolaban dolgozo iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, kdnyvtaros tanarral.
— Kapcsolatot tart az alsé tagozaton tanitd neveldkkel, a szlil6kkel és a kdzépiskolakkal.
— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakézdssége tagjaival.
— Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakdri leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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10. szamu melléklet: Tanito munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettesek
Helyettesités: a tobbi pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait az intézményvezetd, illetve az igazgatdhelyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve orarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializélasa, kotelességtudatuk és fel-
adattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.

Az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gye-
rekekkel.

A tanulok - életkoranak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa a "NAT" kovetelményeinek és az iskola pe-
dagdgiai programjanak szellemében.

Fébh feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

A pedagogus munkajat felelésséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyisé-
A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejl6déséért.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmazza, ezen
tul kotelezéek ra nézve az intézmény miikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvé-
nyei, a munka térvénykonyve, az intézmény pedagodgiai programja és belsd szabalyzatai.
Nevelb-oktatomunkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a tan-
eszkdzOk szabad megvalasztasaval tervszer(ien végzi. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak
kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankdnyveket, s ezek kdziil az iskola pe-
dagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznaini kivant taneszk6zoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestilet altal ki-
alakitott pedagdgiai koncepcio6t szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakézdsség veze-
téjevel is.

Tanoraira és tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészll, nagy gondot fordit a gyerekek élet-
kori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznala-
séra.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi,
illetve ennek megfeleléen késziti el tanmenetét.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetd, lassibb tempdban haladd gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

Sziikség esetén iddben szakértdi bizottsagi/nevelési tanacsaddi vizsgalatot kezdeményez annak érde-
kében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben, illetve fejlesztépedagogus megse-
gitésével végezhesse tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kivdil
tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméajaban tesz meg.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 - ha kiilénbdzd Gtemben is - megszerezze a PP kdvetelményei-
ben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
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— A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldall szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, fejlesztésérdl, ép-
ségének megdrzésérdl.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli
formak egyensulyanak megtartasara. A kételezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal
egytt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kévetkezé orara kijavitja.

— Munkéja soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a gyere-
kek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos k6zds
tevékenységek szervezésével és kulonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti vellik az iskola ha-
zirendjét.

— Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt Iégkdrben, tirelmes, elfogadd kdrnyezetben fejlédjenek.

— A tanitdnak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak kialakitdsaban; feladata
a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé éromforrasok felfedeztetése, a gyerekek
spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

— Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben megfeleld korliimények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

— Tandran kivilli szabadidds foglalkozasokat szervez.

— A tanitasi 6rakon és tanorakon kivili foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egylttmiikddési
készségenek, onallosaganak és dntevékenységének kialakitasara. A kdzds iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

— Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktdl is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitésérdl.

— Munkakdrében elldtja az osztaly tanuléival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az osz-
talynaplét/e-naplot, a tanuldk torzslapjat, egyéni fejlédési lapjat, osztalyara vonatkozéan adatokat szol-
galtat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fizetét, ellenérzd kényvét.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sz(il6kkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érinté -
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérél sz6lé mindsitéseket, érdemjegyeket fo-
lyamatosan bejegyzi a tajékoztatd flizetbe.

— A munkatervben meghatarozott id6kdzonkeént, illetve sziiléi igény esetén sziil6i értekezletet, fogadddrat
tart.

- Téjékoztatja a szlloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség esetén részt vesz a tankony-
vek kiosztasaban; meghatarozza a szilkséges fiizetek és ir6szerek korét.

— Szervezé munkat végez a szlil6i munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozé
szlil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozésok, kirandulasok, taborozasok meg-
szervezésébe.

— Aszlléket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja éraikat.

- Sajat hataskérében indokolt esetben évente 6t nap tavollétet engedélyezhet osztélya tanuldjanak.

— Osztalyanak szabadid8s programokat szervez.

— A tanit6, mint a nevel&testllet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kételes-
sége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

— Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt felada-
tok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

— Az iskola Unnepélyek, osztalylinnepségek méltd megtartadsahoz osztalya megfelelé felkészitésével - a
gyerekek életkoratdl fliggéen misorok betanitasaval - jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendék ellatasa.

— Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel korabban kdteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a foglalko-
zas helyén (lUgyelet esetén annak megkezdése el6tt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén a lehetd legro-
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videbb id6n belll értesitenie kell a munkaltatéjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasa-
val hozzgjérulnia a helyettesités szakszeriiségéhez.

Részt vesz a leendd elsd osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban (pl. OVI-SULI).
Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismeretei-
rél beszamol munkakdzdsségében. Az iskolavezetés felkérésére bemutatoorat tart.

Munkakdzdsségével egyitt alkotdé munkat véllal az iskola pedagdgiai programjénak kialakitasaban és
annak megvaldsitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szol-
galataban szervezi.

Félévenként irasos beszamolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Napkozi vezetdi feladat- és hataskorok:

Nevel munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkdzis munkakézosség altal meghatarozott
Utemben szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkészilésének biztositasa, az énallo tanulds feltételeinek
megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindéségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A részorulokat a megadott idékeretek kdzott korrepetalja, vagy segitéslket tanuldcsoportok szervezésé-
vel biztositja.

Nagy hangsulyt fektet az 6nallésag és a felelésségtudat fejlesztésére.

Egyuttmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

Nagy hangsulyt helyez a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitdltésére, szervezésére.
Az adott idékeretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1 alkalommal kultar-,
sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez, illetve az aktualis tinnepekre készll. Gondos tervezés-
sel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi érak befejezése utan az ebédlGbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak betartasarél és a tanulok fegyelmezett viselkedésérél.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulokkal a szabad levegén valdé mozgast, kikapcsolé-
dast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez idd alatt indirekten iranyitja tevékenységliket, a gyerekek
tanacstalanséga esetén célravezetd pedagdgiai lépést tesz, jatékot kezdeményez.

Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédl6, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem, a vizesblokk és az iskolaudvar rendjét, esztétikumat és biz-
tonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos tartasardl és
allaguk meg6rzésérol.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakézdsség munkajaban. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon meg-
ismert szakmai Ujdonsagokrol munkakdzdsségének beszamol.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk szil6i és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon, egyuttmiko-
dik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak dsztonzésére motivald értékelési mddszert dolgoz ki, a heti értékelések ered-
ményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot.

Munkaideje a tanitasi orak befejezése utan kezdddik (délutan). Sziikség szerint 17 draig Ugyeletet lat el.
Felelés a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok szlneteiben is.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.
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— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése érdekében gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve kételes annak megfeleléen eljani.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetbségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a szlét, illetve
szikség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkaja soran a gyermekkel tlirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

— Aziskolavezetés tagjai éralatogatasokon ellenérzik a tanar munkajat.

— A tanité munkajat minésitik a tanuldk tudasanak felmérését szolgal6 vizsgalatok eredményei, vizsga- és
versenyeredmeényei.

— Atanité munkajat mindsitik irdsos beszamoldi, adminisztracios munkai.

- A tanité munkajat mindsitik az iskolai szint(i feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai dokumentum ké-
szitése, stb.), illetve azok teljesitése.

— Atanit6 dnértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozk személyiségi jogait érintd informacidkat, kiiléndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megédrzi, illetve bizalmasan kezeli.
- A minésitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
—  Operativ munkéja soran kapcsolatot tart a munkakézosség-vezetével, igazgatohelyettessel.
— Egylttm(kddik a tantestiilettel és a diakdnkormanyzattal.
— Egyuttmiikodik az iskolaban dolgozo iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, kdnyvtaros tanarral.
— Kapcsolatot tart az dvodakkal, és a felsd tagozaton tanitd nevel6kkel, sziilkkel.
— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakézdssége tagjaival.
— Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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11. szamu melléklet: Ovodapedagégus munkakori leirésa

Munkavégzés helye: Gyokér u. 5. (eseti: Ferihegyi ut 115.)
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: 6vodai tagintézmény-vezet6
Helyettesitdje: a tobbi dvodapedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:

Az bvodapedagdgus feladatait az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd iranyitasa alapjan az alabbi
munkarendben, heti valtasban végzi:

Reggeli tigyeleti id6: 6% — 7% éraig

Déleléttds ovoné: 790 — 1330 6réig, illetve pénteken 13% 6raig

Délutanos 6vond: 10%0-17% éraig, illetve pénteken 11% 6ratdl

Délutani tgyelet: 17%-18% 6raig

A munkakor célja:
— A kisgyermekek Ovodai életre szocializalasa.
— Az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kévetelmények megismertetése, gyakoroltatasa.
— A gyermekek életkoranak megfelel6 fejlesztd foglalkoztatas az 6vodai pedagogiai program szellemében.

Fébh feladatok és tevékenységek:

- A pedagdgus munkajat felelésséggel és 6nalldan, a gyermekek fejlédésének, képességeinek és szemé-

— Az dvodapedagogus felelds a rabizott gyerekek szellemi és erkolcsi fejlédéséért.

- Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 35. pontja tartalmazza, ezen
tul kotelezéek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvé-
nyei, a munka térvénykdnyve, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

— Nevel6-oktatébmunkajat a nevelbtestlet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és a tan-
eszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak
kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

— Megismeri a rendelkezésre all6 szakmai, modszertani programokat és szakkonyveket, s ezek kozll az
6voda pedagogiai koncepcidja alapjan, a gyermekek adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfele-
|6bbet.

Nevelési és adminisztrativ feladatok:

—  Ovodapedagdgusi munkajat a gyermekek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlédési itemének,
szociokulturdlis helyzetének, sajatos nevelési igényének megfeleléen differencialtan szervezi, illetve en-
nek megfeleléen késziti el foglalkozasi tervét.

—  Ovodai foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak
megfelel6 fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idé optimélis kihasznalasara.

— A gyerekek fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik
az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, fejlesztésérdl, épségének meg-
6rzésérél.

— Iranyitja, méri, értékeli a gyermekek fejlédését, munkajat, dsztonzésre motivalé értékelési modszert dol-
goz ki.

— Nagy hangsulyt helyez a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel valé kitdltésére, szervezésére.

— Nagy hangsulyt fektet az 6nalldsag és a felelésségtudat fejlesztésére.

— Szikség esetén iddben szakértdi bizottsagi/nevelési tanacsadai vizsgélatot kezdeményez.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a gyerekektdl is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitésérél.

— Munkakérében ellatja a gyermekekkel kapcsolatos dvodai adminisztraciés munkat. Csoportjara vonatko-
z6an adatokat szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.
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— Tiz igazolatlan hianyzas esetén tajékoztatja a tagintézmény-vezet6t, illetve megteszi a szlikséges admi-
nisztracios lépéseket.

— Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kdzos tevékenységek szervezésével és kilonbdzd vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja gyermekeit az 6vodai élet szabalyainak betartasara, életkori sajatossagainak
megfeleléen megismerteti veliik az dvoda hazirendjét.

— Biztositja a gyermekek szamara, hogy nyugodt légkdrben, tirelmes, elfogado kérnyezetben fejlédjenek.

- Az 6vodapedagogusnak meghatarozo6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz, munkalkodashoz valé viszo-
nyanak kialakitasaban; feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé Gromforra-
sok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

— Felel6s azért, hogy a gyerekek megfeleld idét toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

— Kilénds gondot fordit a gyermekek egyittmiikodési készségének, dnallésaganak és Ontevékenységé-
nek kialakitasara. A kdzos dvodai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a szllékkel, ket minden - a csoport, illetve az egyes gyerekeket érint -
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

- A gyermekek fejlédését tilkrozé foglalkoztatasi lapokat, rajzokat rendszeresen kifliggeszti a csoport fali-
Ujsagjara.

- A munkatervben meghatarozott id6kdzonként, illetve szlili igény esetén szliléi értekezletet, fogadddrat
tart.

— Téajékoztatja a szlil6ket az Gvodaban hasznélatos eszkozOkrél, a sziikség felszerelésrdl.

— Szervezd munkat végez a szilldi munkakoz6sségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozé
szilléket bevonja a szabadidés foglalkozasok, kirdandulasok, megszervezésébe.

— Aszliléket tajékoztatja az intézmény pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl.
|ést.

— A dvodapedagdgus, mint a nevelbtestilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozatala-
ban, kdtelessége az értekezleteken, kdzos intézményi, illetve 6vodai rendezvényeken valé részvétel.

— Részt vesz a felnbtt kdz0sség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésé-
vel elésegiti a koz0sség tevékenységének eredményességét.

— Az intézményi linnepélyek, csoport innepségek méltd megtartasahoz csoportja megfeleld felkészitésé-
vel - a gyerekek életkoratdl fiiggéen mlisorok betanitasaval - jarul hozza.

— Gondoskodik az egyes 6vodai (innepek megszervezésérél, csoporton belili lebonyolitasardl, vagy az
dvodai kdzOsség linnepének dsszehangolasardl, lebonyolitasaral.

— A csoport altal eléadandd miisorokat a csoport korahoz és fejlettségéhez mérten allitjia 6ssze - ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a csoport szamara ne legyen teher.

— Kotelessége az intézmény munkatervben réosztott feladatok végrehajtasa, tigyeleti teenddk ellatasa.

- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel korabban kételes megjelenni az 6vodaban, illetéleg a foglal-
kozas helyén (ligyelet esetén annak megkezdése el6tt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén a lehetd leg-
révidebb idén bellil értesitenie kell a munkaltatdjat a helyettesités biztositdsa érdekében.

— Részt vesz a leend§ elsd osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban

— Alkoté munkat vallal az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban és annak megvalésitasaban.
Mindennapi munkajat az intézmény altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrél, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a Gyermekjéléti Kozpont értesitését.)

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat a csoportjaba
tartoz6 gyermek csaladjahoz.

— Elkéri a gyogyult gyermek sz(il6jétél az orvosi igazolast.

— Napkézben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a gyer-
mek szillei haladéktalanul értesitésre kerCljenek.

— Félévenként irdsos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

— Egylttm(kddik a csoportjat tanité neveldkkel.
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Gondoskodik a kulturalt étkeztetésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos tartasarol és
allaguk meg6rzésérol.

A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol munkakézdsségének beszamol.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kérnyezetének.

Szakmajat lelkismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében gyakorolja.
Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve koteles annak megfelel6en eljarni.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérillését azonnal jelenti a karbantartdé gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az intézmény vezetdségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a szul6t, il-
letve szilkség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A munkajahoz szilkséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Munkaja soran a gyermekkel tirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés tagjai csoportlatogatasokon ellenérzik az 6vodapedagdgus munkajat.

Az 6vond munkajat mindsitik a gyerekek foglalkozasokhoz vald hozzaallasa, viselkedéskulturaja.

Az 6vénd munkajat mindsitik irasos beszamoldi, adminisztraciés munkai.

Az 6vénd munkajat mindsitik az intézményi szint(i feladatok vallalasa (palyazat irasa, intézményi doku-
mentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

Az 6vond dnértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Titoktartas:

A gyermekek, szlil6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

A tudomasara jutott informéaciokat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestillet elé.

Kapcsolattartas:

Operativ munkaja soran kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetével.

Munkaja soran egyittmiikodik az &t valtd 6véondvel, a szlilbkkel a gyermekek személyiségének fejleszté-
sében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakdzssége tagjaival.

Egyittm(kodik a nevelbtestilettel.

EgyUttmUkadik az intézményben dolgozé dajkakkal, gyermekvédelmi feleléssel, iskolalelkésszel, konyv-
taros tanarral.

Egyuttm(ikodik a Gyermekjdléti Kozponttal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozo, illetve az altala
nevelt gyermek veszélyeztetettségének megszintetése érdekében

Kapcsolatot tart az dvodakkal, és az alsé tagozaton tanitd nevel6kkel.

Kapcsolatot tart a nem iskolai szint(i csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.
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A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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12. szamu melléklet: Fejleszté pedagégus munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115./Gydkér u. 5.
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettesek
Helyettesités: a tobbi fejleszté pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait az intézményvezetd, illetve az igazgatdhelyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve orarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:

A BTM-s gyermekek sajat értelmi szintjére valé felzarkoztatésa differencialt modszerekkel, fejlesztd fog-
lalkozasok keretében.

A pedagdgusok munkajanak segitése a differencialt foglalkozasok terén.

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Fébh feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

A pedagogus munkajat felelésséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyisé-
A pedagdgus felels a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmazza, ezen
tul kotelezéek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvé-
nyei, a munka térvénykonyve, az intézmény pedagodgiai programja és belsé szabalyzatai.
Neveld-oktatomunkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a tan-
eszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak
kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Megismeri a szakterletén rendelkezésre alld programokat és tankényveket, s ezek koziil az iskola pe-
dagogiai koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

A pedagdgus munkajat felelésséggel és dnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyisé-
Specidlis torédést igényl6, eltérd képességl gyermekek fejlédésének segitése; megfeleld szakemberek
kbzremikodésével.

Munkaja soran nagy figyelmet fordit az életkori sajatossagok figyelembe vételére, egyéni tempdju diffe-
rencialt képességfejlesztésre.

A gondoskodas soran a fejlesztd pedagdgus rendszeresen megbeszéli a sziilével a gyermek allapotat,
tanacsot ad az otthoni teenddkkel kapcsolatban.

Egyuttm(ikodik a gyerek pedagdgusaival, szlkség esetén a nevelési tanacsadd pszicholégusaval, fej-
leszté pedagogusaival, logopédusaival; mas egészségigyi vagy gyermekvédelmi intézmény szakembe-
reivel.

Pedagogiai tantéargyi szintfelmérést és értelmi vizsgalatot végez az oktatasi intézmény, illetve szl6k ké-
résere.

Minden tanévben az elsé évfolyamon DIFER-mérést és értékelést végez, melyrdl tajékoztatast nydjt a
tanitok és a sz(lék részére.

Figyelemmel kiséri a nevelési tanacsado altal végzett kontroll vizsgalatok idGpontjait, valamint az idegen
nyelv értékelése aldli felmentéseket.

Ev elején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek fej-
lesztését célzd egyéni fejlesztési tervet készit.

Nyilvantartja, illetve rendszerezi a fejlesztett tanuldk dokumentumait.
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- Afejleszté foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

- Afejleszt6 foglalkozas lehet egyéni, vagy kiscsoportos.

—  Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, sze-
mélyre szabott feladatokkal szolgalja.

—  Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allé szemlélteté eszkdzoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a szertar rendjérél és onteve-
kenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

— Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szakterlletével kapcsolatos - szabadidds progra-
mok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

— Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kilonbézd feladatokat (osztalyfénok/osztalyféndk-helyettes,
szakmai munkakdzdsség vezetdje, diakdnkormanyzat vezetdje, stb.), és feleldsi tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felel8s, tankonyvfelelds, stb.).

— Az ligyeleti rendben meghatarozottak szerint 6rakézi ligyeletet lat el.

— Szilkség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

— Beoszthat6 a napkoézis étkeztetés, felligyeletére, illetve egyéb tanuléi feligyelet ellatasara.

— Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat. Pontosan és naprakészen ve-
zeti a fejleszténaplot/e-naplot, a jelenléti ivet, stb.

- Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, illetve szll6i igény esetén fogadoorat tart, és szlikség
szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken. A szlil6kkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekilk fejlddésében felmerilé problémakat.

— Afejleszté pedagodgus, mint a nevelbtestlilet tagja, kdteles részt venni a testlileti értekezleteken, megbe-
széléseken. Joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

— Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, Unnepségen. A szdmara kijelolt tertileten segiti az
iskolai rendezvények sikeres megval6sulasat.

— A fejlesztd pedagdgus kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, az Uj tudo-
manyos eredmények megismerése és a szakmaddszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

— Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsaban (tankényvosztas); meghatarozza és irasban
kozli a szillékkel a fejlesztés soran hasznalatos irészer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk tanszer-segélyben vald részesitésére.

— Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel korabban kételes megjelenni az iskolaban, illet6leg a foglalko-
zas helyén (Ugyelet esetén annak megkezdése elétt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén a leheté legro-
videbb idén beliil értesitenie kell feletteseit a helyettesités biztositasa érdekében.

— Aktivan részt kell vennie szakmai munkakdzdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnkép-
zésben szerzett ismereteit.

— Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a vezetdje felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

— Szaktargya tanitasan tulmenden minden pedagdgus kotelessége a tanuldk személyiségének a neveld-
testlettel koz6sen kialakitott pedagdgiai koncepcio szerinti fejlesztése, a pedagégiai programban régzi-
tett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében egylttmiikddik az osz-
talyfénokokkel és a pedagogus kollégakkal.

— Félévenként irdsos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A pedagdgiai gondozas modszerei
— A hagyomanyos és alternativ pedagdgia fejlesztd eljarasai a gyermek problémajahoz, személyiségéhez
igazodva:

-  Készségfejlesztés jatékokkal, babokkal, rajzolassal.
- Tanulési korrekcié.
— Diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia prevencid.
— Diszlexia, diszgréfia, diszkalkulia korrekcio.
- Kis- és nagymozgasok fejlesztése.
—  Finommotorikum fejlesztése.
— Tantargyi korrekcid.
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— Tanulési technikak kialakitasa.

- Tanulési motivacio fejlesztése.

— Beszédkészség, kifejez6készség fejlesztése.
- Ismeretkér bévitése.

— Figyelem és fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkitelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése érdekében gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve kételes annak megfeleléen eljani.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérillését azonnal jelenti a karbantartdé gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezetbségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a sz(lét, illetve
szikség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

- Munkaja soran a gyermekkel tiirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

— Aziskolavezetés tagjai éralatogatasokon ellenérzik a tanar munkajat.

- Afejleszté pedagogus munkajat mindsitik a tanulok tudasanak felmérését szolgal6 vizsgalatok eredmé-
nyei, vizsga- és versenyeredményei.

- Afejleszté pedagdgus munkajat mindsitik irasos beszamoloi, adminisztracids munkai.

— Afejleszté pedagogus munkajat mindsitik az iskolai szint(i feladatok véllalasa (palyazat irasa, iskolai do-
kumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

— Afejleszté pedagdgus onértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozék személyiségi jogait érintd informacidkat, kiiléndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megédrzi, illetve bizalmasan kezeli.
- A mingsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestilet elé.

Kapcsolattartas:
— Operativ munkgja soran kapcsolatot tart a szaktanarokkal, munkak6z6sség-vezetdvel, igazgatohelyet-
tessel.
- Egyuttm(ikodik a tantestllettel és a digkonkormanyzattal.
— Egyuttmiikodik az iskolaban dolgozo iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, kdnyvtaros tanarral.
— Kapcsolatot tart az alsé tagozaton tanitd neveldkkel, a szll6kkel és a kdzépiskolakkal.
— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakézdssége tagjaival.
— Kapcsolatot tart az iskolan kivuli intézményekkel, kilondsen a Nevelési Tanacsadoval.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Tdrvénykdnyve az iranyadoé.
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A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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13. szamu melléklet: Pedagdgus asszisztens munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettesek
Helyettesités: a tdbbi kolléga

Munkaidé beosztasa:
800 — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
— A pedagdgiai munka segitése.
— A gyermekek felligyeletének biztositasa.
— Az intézmény adminisztracios feladatainak segitése.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

— Munkajat felelésséggel és dnalldan legjobb tudasa szerint végzi.

— Napi munkéja sorén segiti a pedagogusok mindennapi munkajat: dolgozatok, szemlélteté anyagok, stb.
elékészitése.

- Segiti az osztalyfénokok, pedagdgusok adminisztraciés munkajat (névsorok, szll6i tajékoztatok, nyugta-
iras, stb.).

— Vezeti az iskolagyiimdlcs programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

— Részt vesz a tanuloi tgyelet, illetve kisérés ellatasaban.

— Informécidkat szerez be és tovabbit.

—  Segiti az intézményi rendezvények elékészitését.

— Irodai, pedagdgiai sokszorositas végez.

- Figyelemmel kiséri a fénymasolasi folyamatokat és kapcsolatot tart a szervizzel.

— Szilkség esetén intézményi beszerzést, vagy postazast végez.

— Szlikség esetén helyettesiti az intézmény adminisztrativ munkatarsait.

— Szikség esetén helyettesiti a hianyzd pedagogust, felligyeli a tanuldszobat.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének, azzal példat
mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.
— Ahatariddk figyelemmel kisérése.
— Afénymasoldgépek karbantartasi sziikségességének, illetve papirsziikségletének figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas:
— Kdzvetlen munkakapcsolatban all az iskola vezetdségével, valamint a gazdasagi irodaval.
— Napi kapcsolatban all a tantestiilet tagjaival.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az iskola partnereivel, elsédlegesen a tanuldi egészségligyi ella-
tas, valamint a fénymasolé gépek lizemeltetése kapcsan.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozk személyiségi jogait érintd informacidkat, kiiléndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megédrzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben téarja a nevelétestilet elé.
— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlddése érdekében gyakorolja.
— Koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében foglaltakat, il-
letve kételes annak megfeleléen eljani.
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— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a berendezések,
eszkdzOk meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazdasagi iro-
danak. A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetdségét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti a sz(il6t, illetve
szikség szerint intézkedik orvosi ellatasral.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkaja soran a gyermekkel tlirelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva felettesének
utasitasait.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakdri leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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14. szamu melléklet: Dajka munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Gyokér u. 5. (eseti: Ferihegyi ut 115.)
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: 6vodai tagintézmény-vezet6
Helyettesitdje: a tobbi dajka kolléga

Munkaidé6 beosztasa:
A dajka feladatait az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd iranyitasa alapjan az alabbi munkarendben

végzi.

A délelétti munkarend: 6-14 draig
A napkozbeni munkarend: 8-16 6réig
A délutani munkarend: 10-18 draig

A munkakor célja:
A dajka segqiti az 6voda vezetdjének és az dvoda pedagogusainak munkajat, annak érdekében, hogy a gyerme-
kek 6vodai ellatasa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Tisztan tartja az 6voda helységeit a szamara kijeldlt helyeken (felseper és felmos).

Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket és a szeméttarolokat.

Takaritasi terlletén a butorokat, jatékokat minimum hetente, illetve szikség szerint portalanitja, fertétle-
niti.

Jarvanyos idészakban naponta tébbszor fertétieniti a kilincseket, WC-t, mosdokat, csaptelepeket.
Gondozza a teriletén lévd viragokat, mindent elkdvet az éplletnek és kornyezetének higiénikus és esz-
tétikus megjelenése érdekében.

Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében.

A csoport edényeit rendben tartja, gondoskodik arrél, hogy azok a Iétszamnak megfelelé mennyiségben
rendelkezeésre alljanak.

Gondoskodik az étkezések elbkészitésérdl, a kocsik terembe juttatasarol, sziikség szerint az étel szét-
0sztasarol.

Gondoskodik az edények elmosogatasardl, a konyha rendbetételérdl.

Szlikség szerint segiti az 6vdnd munkajat: udvari jaték, séta, foglalkozas soran.

Segit az dvodai foglalkozasi eszkozok el6készitésében, testnevelés foglalkozas el6tt a tornaeszkozoket
az bvodapedagbgus kérése alapjan elékésziti.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését, gondoskodik a csoport textiliairol.

Eseti feladatai:

Az 6voda textiliait kimossa, vasalja, javitja.

Ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit.

Részt vesz a nagytakaritasokban (tavaszi, nyari, 6szi, téli).

Tanévenként két alkalommal (tavaszi szlinetben, tanévkezdés elétti nagytakaritaskor) ablakot tisztit.
Butormozgatasi feladata a gyermek és tanari asztalok, székek, illetve kisbutorok elmozditasara terjed ki.
Ovodai rendezvényeken rendkivili igyeletet tart.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd
megbizza.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.

Etelminta elrakasa, HACCP nyilvantartas vezetése (délel6ttds miiszak esetén).

A felvett takaritoszerek, eszkdzok takarékos hasznalata. Vegyszerek felcimkézett flakonokban, illetve
elzart tartasa.
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— A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazda-
sagi irodanak.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Gondoskodik az egészségiigyi kdnyv intézményben tartasarol.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, kilénds tekintet-
tel arra, hogy a nagytakaritas, ablaktisztitas csak parban végezhetd.

— Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi elbirasoknak megfelel6 zaraseért.

— Az bvoda rendje és tisztasaga.

- Munkaja soran a gyermekkel tlirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva
felettesének utasitasait.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozk személyiségi jogait érintd informacidkat, kiiléndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezel.
— Atudomasara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
— Egylttm(kddik kdzvetlen munkatarsaival, a gyermekvédelmi feleléssel.
— Kapcsolatot tart a nevel6testiilettel, illetve az alkalmazotti kdzdsséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakdri leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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15. szamu melléklet: Rendszergazda munkakoéri leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gydkér u. 5.)
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes

Munkaidé beosztasa: 8% — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettél eltérhet, elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:

— A rendszeradminisztratorral valé egylttm(ikddés keretében folyamatosan biztositani az intézményben
hasznalt informatikai infrastruktura (szamitégépek, nyomtatdk, haldzati elemek, szoftverek, stb.) miiké-
déképességét, lizembiztonsagat. (Rendszeradminisztrator: kiilsé munkatars, aki az irodai halézat konfi-
guralasara, felligyeletére jogosult, tovabba szakmai tanacsokkal latja el az iskolai rendszergazdat.)

- A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett, legalis szoftverek hasznalatanak és tarolasanak
biztositasa.

— Iskolai informatikai eszkdzpark hasznalatanak, kihnasznaltsaganak, valamint a szamitastechnikai oktatas
zOkkendmentességének biztositasa és a felhasznalok munkajanak segitése.

- Szakmai tamogatasaval hozzajarul az iskolai adminisztracié minél magasabb foku automatizalasahoz.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Munkajat feleldsséggel és dnalldan végzi az iskola biztonsagos lizemeltetése érdekében.

— A kiadott feladatok elvégzése soran felmer(lt problémakat dnalléan kezeli, szilkség esetén segitséget
kér a gazdasagi irodatdl.

Miikodoképesség biztositasa

— Az intézményi/géptermi haldzat miikodéképességének biztositasa, szoftver kdrnyezet karbantartasa, il-
letve hardver javitdsok elvégzése, sziikség szerint szerviz kapcsolat/rendszeradminisztrator igénybevé-
telével.

— A mikodéképesség, illetve az optimalis eszkdzkihasznaltsag érdekében - a rendszeradminisztratorral
valé el6zetes konzultaciot kovetben - a haldzati eréforrasokra vonatkozé jogosultsagok korlatozott kar-
bantartasa.

— A szamitogépek rendszeres virus ellenbrzése, illetve a behatolas védelem ellendrzése.

- Kapcsolattartas az internet szolgaltatval a folyamatos internet elérés biztositasa érdekében.

— Szilikség esetén helyettesiti a szamitastechnika tanart, sajat munkaidején bellil, annak tavolléte esetén.
adatkorének ellatasa.

Dokumentélas

— Haldézati topologia-rajz elkészitése, a végpontok azonositasa.

- A szamitogépek konfiguraciéjanak dokumentalasa, beszerzési forras, id6, garancia megjelélésével, in-
formatika leltar vezetése, karbantartasa szamitastechnika tanarral, illetve az iskolai leltarozasért felel6s
munkatarssal.

- Utdlagos beépitések dokumentélasa.

— Installalt szoftverek nyilvantartasa eszkdzonként.

— Szoftvernyilvantartas vezetése (termék, gyartd, szallitd, datumok, stb.).
leadasa, szlikség szerinti frissitése (szamitogépek azonositasa, haldzati struktura leirasa, felhasznaloi,
belépési azonositdk erdforras hasznalati jogosultsagok, stb.)

— Statisztikai adatszolgaltatas ellatasa.

— Napi munkarél munkanaplé vezetése.

— A szamitogépek hasznalati szabalyzatanak kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Tamogatas

- Felhasznalok segitése az informatikai/miszaki eszkdzok napi hasznalataban.

— Iskolai web-lap fejlesztése és naprakész karbantartasa a kijel6lt tanarokkal egyittmiikodve.
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— Az iskolaban hasznalt szoftverek magas szint(i felnasznaldi ismerete, a felhasznalok sziikség szerinti
oktatasa, segitése, kilonds tekintettel az uj szoftverek hasznalatba vételekor.

— Szlikség szerint adatbevitel végzése, illetve letoltés. (pl.: KIR, Taninform)

— Bizonyitvany potlapok elkészitése a tanitdkkal egylttm(ikddve

— Javaslattétel az informatikai infrastruktira fejlesztésére, a vezetdi dontéshez szlikséges informaciok biz-
tositasa. (pl. digitalis napld)

— Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése, karbantartasa.

- Oktatas biztositasa dolgozok részére.

- Informatikai eszkézok lizembe helyezése, tanari demonstracidkhoz, majd annak végeztével azok lesze-
relése, biztonsagos tarolasanak biztositasa.

— Asstudio eszkozeinek kezelése, hangositas biztositasa tinnepélyek és egyéb események kapcsan.

Ellenérzési feladatok

— Az épilletben (irodakban, tantermekben, kdnyvtarban, stb.) elhelyezkedd informatikai eszkdzok miikédé-
képességének rendszeres ellendrzése.

— Az iskolaban hasznélt valamennyi szamitogép rendszeres virusellenbrzése, szlikség esetén virusmen-
tesitése.

— Az ellenirzés a hardveres miikddésre, illetve az operaciés rendszerre és az adott helyen a munkakor el-
latasahoz hasznalt szoftverekre terjed ki.

Teljesitményértékelés modszere
— A rendszergazda munkajat mindsitik: az intézményi informatikai eszkozpark hasznalhatésaga, a peda-
gbgusok informatikai eszkdzhasznalatra vald hajlanddsaga és annak minésége.
—  Munkajarol évente irasban dsszefoglalot készit.
— Munkajat minésitik tovabba az iskolai szintii feladatok vallalasa (palyazatiras, iskolai dokumentum készi-
tése, sth.), illetve azok teljesitése.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
— Felel az informatika leltar naprakészségéért, a szoftverek nyilvantartasaért.
— Aberendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.
— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.

Kapcsolattartas:

— Operativ munkaja soran kapcsolatot tart és egyittm(ikodik a tantestilettel és az irodai dolgozokkal, va-
lamint a rendszeradminisztratorral.

— Kapcsolatot épit ki és tart fenn a fenntarté informatikai munkatarsaival annak érdekében, hogy az intéz-
mény és a fenntarto kdzotti informacioaramlas minél zokkendmentesebb legyen.

- Szakmai kapcsolatot tart, és torekszik kapcsolatépitésre a keriileti iskolak rendszergazdaival.

— Kapcsolatot tart a szoftverek gyartéival, szallitoival.

— Kapcsolatot tart a Sulinet (izemeltetével.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozék személyiségi jogait érintd informacidkat, kiiléndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezel.
— Atudomésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestilet elé.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.
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A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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16. szamu melléklet: Gondnok munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gydkér u. 5.)
Munkaideje: 20 ora/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi Ugyintézd

Helyettesitdje: a tdbbi kolléga

Munkaidé beosztasa: 8% — 12% 6raig, illetve intézményi kildn program, illetve helyettesités esetén ettdl eltér-
het, elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek/tanuldk dvodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Egyéb,

Munkajat felelésséggel és dnalldan végzi az iskola biztonségos izemeltetése érdekében.

A kiadott feladatok elvégzése soran felmertilt problémakat 6nalléan kezeli, szlikség esetén segitséget
kér a gazdasagi irodatdl.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért.

Télen eltakaritja a havat, sziikség esetén munkaidejét korabban kezdi.

Gondoskodik a szemetes konténerek kiliritésérdl, elszallitasardl.

Részt vesz az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek javitasa, égdcsere,
zarcsere, stb.).

Az észlelt meghibasodasokat, azok idépontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett karban-
tartasi fiizetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja.

A vilagitétestek meghibasodasat a gazdasagi irodan kiilon is jelzi, a tizéves garancia érvényesitése ér-
dekében.

Kételes minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és az abban jelzett meghibésodasokat kijavitani
onalldan, vagy kollégai segitségével.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, a fliggdnydk leszedésében és felrakasaban.
Részt vesz az intézmény felljitasi munkaiban. Szakmailag ellendrzi az elvégzett munkéakat.

Sziikség esetén ellatja a portai ligyeletet.

kiemelt feladatai:

A kozalkalmazotti térvényben foglaltakon til munkakdrébél adodo kotelezettsége a hivatali titok meg6r-
zése.

Tervezi a munkéjahoz szilkséges anyagok, szerszamok beszerzését, és ezt tovabbitja a gazdasagi ve-
zetdnek, illetve szlikség esetén elvégzi a beszerzést.

Részt vesz az iskolai rendezvények hangositasaban, a helyszin berendezésében.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.

Leltarilag felel az eszkdzok biztonsagos tarolasaért, valamint azok szakszerili hasznalatéért, karbantar-
tasaeért.

A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.

Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi elbirasoknak megfeleld zaraseért.
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Titoktartas:

— A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiildndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megédrzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestiilet elé.

Kapcsolattartas:
- Egyuttm(ikodik kozvetlen munkatarsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, illetve az alkalmazotti kzdsséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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17. szamu melléklet: Portas munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gydkér u. 5.)
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi Ugyintézd

Helyettesitdje: a tdbbi kolléga

Munkaidé beosztasa: 1200 — 20% 4raig, helyettesités, illetve intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, eléze-
tes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek/tanuldk dvodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.

Fébh feladatok és tevékenységek:

Munkajat felelésséggel és dnalldan végzi az iskola biztonségos izemeltetése érdekében.

A kiadott feladatok elvégzése soran felmerlilt problémakat dnalléan kezeli, szlikség esetén segitséget
kér a gazdasagi irodatdl.

A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, kdteles kulturaltan 61tdzkddni, az intézményhez mélté
maodon, udvariasan, de szlikség esetén hatarozottan viselkedni.

F& feladata az iskolaban folyéd munka zavartalan biztositasa, az épllet és felszerelés megévasa, a tanu-
|6i mozgasok nyomon kovetése.

Utbaigazitja az iskolaba érkezd kiilsés személyeket sziildket, gyerekeket.

Ugyel arra, hogy a tanulk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi idé
alatt.

Figyel arra, hogy a nagykapu csukva legyen, azon gyalogos kozlekedés ne folyjon.

Munkaideje alatt a portahelységet csak indokolt esetben hagyja el és ez alatt is gondoskodik a portai
Ugyeletrdl, vagy annak zarva tartasardl.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, illetve visszavételérdl.

Az automatacsengé meghibasodasa, vagy kikapcsolasa esetén kézi csengetést végez.

Naprakészen vezetteti a bérlék szamara leadott jelenléti ivet, illetve intézi az ezzel szilkséges adminiszt-
raciokat a gazdasagi iroda utmutatasai szerint.

Folyamatosan vezeti az épiiletbe érkezd kulsds szakemberek itt tartozkodasanak idejét és helyét, illetve
munkavégzésének tipusat.

Intézményi rendezvényeken rendkivdli tgyeletet tart.

Maradéktalanul betartja a munka- t(iz és balesetvédelmi oktatason hallottakat, illetve kbzremiikédik azok
betartatdsaban.

Tlz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik, folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a kijara-
tok szabad menekdilési utat biztositanak-e.

Kozvetlen felettesét tajékoztatia minden kilonleges eseményrél, szlikség esetén segitséget kér munka-
jahoz.

Télen eltakaritja a havat, csuszas mentesiti a jardat.

Felelés az éplilet sziikség szerinti nyitasaért, illetve zarasaért, a riaszto kezeléséért.

17 6ra utan részt vesz az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek javitasa,
zarcsere, stb.).

Az észlelt meghibasodasokat az észlelés idépontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett
karbantartasi fiizetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja.

A vilagitotestek meghibasodasat a gazdasagi irodan kulon is jelzi, a tizéves garancia érvényesitése ér-
dekében.

Részt vesz az utcafront és az udvar rendben, illetve tisztan tartasaban, a ho eltakaritasban.
Gondoskodik az udvari szemetes konténerek kitiritésérél, elzarasarol.

Gondoskodik a biciklitarold zarasarol.
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— Nyari nagytakaritasnal segit a bltorok athelyezésében, a fliggdnyok leszedésében és felrakasaban.
— Részt vesz az intézmény felujitdsi munkaiban. Szakmailag ellenérzi az elvégzett munkakat.

Egyéb, kiemelt feladatai:
— A kdzalkalmazotti térvényben foglaltakon tul munkakdrébél adddo kételezettsége a hivatali titok megér-
zése.
— Tervezi a munkajahoz szlikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és ezt tovabbitja a gazdasagi ve-
zetbnek, illetve sziikség esetén elvégzi a beszerzést.
— Részt vesz az iskolai rendezvények hangositasaban, a helyszin berendezésében.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
— Felel az intézmény biztonsagaért, eszkozeinek megbrzéséért, ennek érdekében a tantermek, nyilasza-
rok zarasaért, a tanuléi mozgasok figyelemmel kiséréséért.
— A berendezések meghibasodasét, sérllését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.
— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.
— Felel a biztonségos tlizvédelmi eldirasoknak megfeleld zarasért.

Titoktartas:
— A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiildndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
— Egylttm(kddik kdzvetlen munkatérsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, illetve az alkalmazotti kzdsséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leiréast atvette:
munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. elSirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és mddo-
sitisai tartalmazzak.
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18. szamu melléklet: Takarité munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd (ligyintéz0)
Helyettesitdje: a tdbbi kolléga

Munkaidé beosztasa:

A technikai dolgozok feladataikat az alabbi munkarendben végzik:
A hajnali munkarend: 430-8% 6raig (részmunkaid®)

A napkozbeni munkarend: 4%0-12% ¢raig

A délutani munkarend: 12-20 6raig

A munkakor célja:
A technikai dolgozoék segitik az intézmény vezetdjének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek/tanuldk ovodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.

Fébh feladatok és tevékenységek:

— Tisztan tartja takaritasi terlletét (kiszemetel padbdl és szeméttarolobdl, felseper és felmos) és a mellék-
helységeket.

— Naponta fert6tleniti a mellékhelységeket, a folyosdn, tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

— A takaritasi terlletén butorait, polcait, ablakparkanyait minimum hetente, illetve szlikség szerint portala-
nitja, a tablat naponta lemossa.

— Jarvanyos id6szakban naponta tdbbszor fert6tleniti a kilincseket, WC-t, mosddkat, csaptelepeket.

- Atanuléi asztalokat hetente lemossa, illetve surolja. (Sziikség esetén siiriibben.)

— Részt vesz a nagytakaritasokban (tavaszi, nyari, 6szi, téli).

— Tanévenként két alkalommal (tavaszi sziinetben, tanévkezdés el6tti nagytakaritaskor) ablakot tisztit.

— Butormozgatasi feladata: tanuldi, tanari asztalok, székek, illetve kisbutorok elmozditasara terjed ki. Ne-
hezebb butormozgatast csak munkavezet6 iranyitasaval végezhet.

— Berendezések meghibasodasat, rongalasokat azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazda-
sagi ugyintézének.

— Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

— Gondozza a terliletén 1évd viragokat.

— Mindent elkdvet az éplilet és kdrnyezetének higiénikus és esztétikus megjelentésének érdekében.

— Maradéktalanul betartja a munka- és balesetvédelmi oktatason hallottakat.

Eseti feladatai:
— Aziskola textiliait kimossa, vasalja, javitja.
— Iskolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.

— A felvett takaritdszerek, eszkozok takarékos hasznélata. Vegyszerek felcimkézett flakonokban, illetve
elzart tartasa.

— A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a gazda-
sagi irodanak.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, kiilonds tekintet-
tel arra, hogy a nagytakaritas, ablaktisztitas csak parban végezheté.

— Délutanos miszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eldirasoknak megfelelé zarasért.

— Az iskola rendje és tisztasaga.
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Titoktartas:

— A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiildndsen a munkaja soran tu-
domasara jutott adatokat megédrzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
- Egyuttm(ikodik kozvetlen munkatarsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, illetve az alkalmazotti kzdsséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyadoé.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be nem
tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés
és modositasai tartalmazzak.
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19. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola nevelétestillete a kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torveny 70. §-anak (2) bekez-
désében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata 19. szamd mellékle-
teként a kdvetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

l. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel dsszefliggd adatvédelmi kdvetelmények sza-
balyozasa.

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

— akdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)

— az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény

— anemzeti koznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény

— a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetéjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden al-
kalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra, 6vodasra.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak ke-
zelését (tovabbiakban egytt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

— a tanuldk/évodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi
adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra.
A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fuggelék értelmezé rendelkezései tartalmazzak.

Il. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

— azintézmény vezetdje,

— az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményeértékelést végz6 vezetl (vezets-helyettes),
— aziskolatitkar (mas megbizott személy)

— személyugyi adatkezelésben barmely forméaban kozremiikodé alkalmazott,

— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetdije felelds az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és kezelésé-
re vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elGirasok megtartasaert, illetve e kove-
telmények ellendrzéséért.
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A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés kdrébe tartozé adatok intézményen beldli feldolgo-
zasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A kdznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

— név, anyja neve,

—  sziletési hely és idd,

—  oktatasi azonositdé szam, pedagdgusigazolvany szama,

—  végzettségre es szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma
szadma, a vegzettség, szakképzettség, illetve a vegzettseg, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

—  munkakér megnevezése,

— munkaltatéja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

— munkavégzésének helye,

— jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,

—  vezetli beosztasa,

— besorolasa,

—  jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

— munkaidejének mértéke,

— tartds tavollétének idétartama,

— Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

A kdznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkérok adataival,
ezert az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabélyzat
melléklete szerinti adatlapok formajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott alkalmazotti jogvi-
szonyaval 6sszeflggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kivll — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszer-
zés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kilon térvény alapjan, valamint 6nallé gazdalkodasa révén nyilvantartja az alkalmazott
bankszdmlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelésrdl sz6l6 torvény altal el6irt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi adatkorébe
nem tartozé nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkdrébe utalt Ggyintézd végzi, aki titok-
tartési kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar/munkatigyi Ugyintézd (tovabbiakban: meg-
bizott személy) végzi. Feladatkorén belil a megbizott adatokat kezeli.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorlé fenntartd szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szélé VI. adatkoréhez tartozd nyilvantartast a
megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetben a személyzeti anyagok
kdzé kell helyeznie.
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A megbizott személy felelésségi korén belll kételes gondoskodni arrdl, hogy

— az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megéllapitdsa az adatkeze-
lés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag donté-
se, jogszabalyi rendelkezés,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az intéz-
ményvezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem
felel meg,

— ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezde-
ményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezéset,

— az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartoz6
adatok nyilvantartasat megelézéen.

Személylgyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan alkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérével és a személyi irattal dsszefiiggé adatot
is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kdvetkezd
kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni
az alkalmazott

— adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott alaira-
saval igazolja az adatok valddisagat,

—  athelyezéskor,

— alkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

A fentiek alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosité ada-
tait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni azono-
sitot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az oktatasi azo-
nosité szamrél az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak tajékoztatas nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovab-
bitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas technikai
védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovab-
ba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és be-
leegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

A kdzérdeki adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas
kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo
eset kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatérozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé be-
tekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkuildésérdl.

Az alkalmazott az éaltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezet6jétdl,
egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belll kételes irasban tajékoztatni az
iskolaigazgatot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalasaral.

6. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felnasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az
alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), felhasznélésa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetben keletkezik, és az alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirélas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol elkuldnitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

— aszemélyi anyag iratai,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

— az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informaciés onrendelkezési jogrél és az informéacioésza-
badsagrol sz6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi sza-
mitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

— a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatérozott
személyek:

— az alkalmazott felettese,

— amindsitést végzo vezeto,

— feladatkérének keretei kdzétt a torvényességi ellenérzést végz6 vagy a torvényességi fellgyele-
tet gyakorl6 szerv,

— munkaigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,
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— az alkalmazott ellen indult bintet6eljarasban nyomozé hatdsag, az Ugyéesz és a birdsag,

— a személyzeti, munkaigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbi-
zott munkatarsa feladatkdrén beldl,

— az addéhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony létesitését kez-
deményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely
azt megkuldte.

A személyi anyag tartalma:

— az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

— azerkodlcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
— akinevezés és annak modositasa,

— avezet6i megbizés és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

— amindsités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— az alkalmazotti igazolas masolata.

A fent felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egydttesen kell tarolni.
Az alkalmazotti jogviszony |étesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Gsszedllitia az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésuk sorrendjében, az e célra sze-
mélyenként kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatdszamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap™ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok
korét, a betekinté alairasat. A ,Betekintési lap™-ot a személyi anyag részekent kell kezelni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-
aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nem-
zetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zami,
és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése utan az alkalmazott sze-
mélyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas té-
nyét, idépontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony megsz(-
nésétdl szamitott dtven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
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l1l. A tanuldk adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelésség a tanuldk adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelés a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kap-
csolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eléirasainak megtartasaért, valamint az adatke-
zelés ellendrzéséért.

Az arra kijelolt személy felel6s a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo terileten folyo
adatkezelés szabalyszeriiségéert.

A pedagdgusok, az osztalyfénoki feladatokat ellaté pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
iskolapszicholdgus, valamint az arra kijelolt személy a munkakari leirasukban meghatarozott adatkeze-
léssel dsszefliggé feladatokért tartoznak felelésséggel.

Az arra kijelolt személy (példaul: munkautgyi, személyi tgyintézé, iskolatitkar) és a feladatkdre szerint
illetékes ugyintézd felelés a pénzugyi elszamolasokhoz kapcsoldodd személyes adatok szabalyszerii
kezeléséért.

2. Nyilvantarthat6 és kezelhet6 tanul6i adatok

A tanuldk személyes adatai a kdznevelésrél szo6l6 torvényben meghatérozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztosi-
tasi, szocialis juttatés céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A kdznevelésrdl szld 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

— agyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megneve-
zése, szama,

— szil6je, torvényes kepviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

— agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

— agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
— agyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
— mérési azonosito,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
— felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulé didkigazolvanyanak sorszdma,
— atankényvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
— atanuldi jogviszony megsz(inésének idépontja és oka,
— azorszagos mérés-értékelés adatai.

133/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az intézménybdl:

a) aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlil6je neve, torvényes képviselbje
neve, szilbje, torvenyes képviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszéama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratél vagy az iskola altal szervezett
kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld szilbjével,
torvényes képviseljével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség,
telepulési onkorméanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részeére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz.

C) aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
szuléje, torvényes kéepviseldje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészséglgyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megaéllapitasa céljabol az egészsegugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szllbje, torvényes képviselbje neve,
szuléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségeének feltarasa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd
inttzménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kidllitdsahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazékhoz,

g) az éllami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki/tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizésa szerint, a gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felel6s, az iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantarta-
sokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaferést csak az arra illetékes személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban meghataro-
zottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kizdd
gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkoz6 iratot.
Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén belil részt vesz az
intézményvezeté-helyettes.
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Az intézményvezet6 adhatja ki a 3. a), b), e), f) &s g) pontban irt adattovabbitasrol szdlé iratokat. Az irat
elékészitdjét az intézményvezetd jeloli ki.
Az illetékes vezetbhelyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol sz0l6 iratokat.

A pedagogus, osztalyfénok a tanuld haladasaval, tanulményai, magatartadsa és szorgalma értékelésé-
vel, hianyzasaval 0sszeflugg6 adatokat kozolheti a szlldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sz(l6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szul6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban val6 részvétel nem
kételez6.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé meg-
semmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrél sz6l6 térvényben és a jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevelb és oktatd munkat kdzvetlendl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(-
kodik a gyermek, tanulo felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szllével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nél-
kil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestllet tagjainak egymas kozti, a tanu-
16 fejl6désével dsszefuggd megbeszeélesre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 szuléjével minden, a gyermekével 0sszefiggb adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenul segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje Utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Kdzpontot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe ke-
rilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolato-
san egyéebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tiimenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodoé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanul6 fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetbje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékelés-
hez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem sze-
repelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanulé azonosithat6. A tanuldi teljesitmény mérése és értekelése
céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kap-
csolatos adatok feldolgozhaték, s e célbdl a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatok a
hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas Utjan gyijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira,
a szulok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.
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Az adatokat a tanuloi jogviszony megsz(inését kdvetd otodik tanitasi év végén tordlni kell. Az iskola az
onkentes adatszolgaltatassal gydjtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak torténd megkuldést
kévetd harom munkanapon beldl torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznélhatok fel, a tanul6
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez szikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabdl. A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanul6 fejlédésének figyelem-
mel kisérésére vonatkozd adatok a szlld egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére
a tanulé fejl6désének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanuld
atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az
iskola értesiti a hivatalt arrél, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kuldte tovabb.

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanu-
l6k — a kdzépfoku iskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek
el. A kozépfoku iskola megkildi az altalanos iskolanak a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az
elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkildott adatokat feldolgozza, és személyazo-
nositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilva-
nossagra hozza.

2. A pedagégusigazolvany

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsahoz szilkséges vala-
mennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikoddk részére tovab-
bithaté.

3. A didkigazolvany

A diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany elké-
szitésében kdzremiikddok részére tovabbithato.

V. Zaré rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a tanari szobaban hozzaférhe-
t6 szervezeti és miikodési szabalyzattal egyitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és
helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 19. szamu mellékletét képezd jelen Szabalyzat
a nevelGtestuleti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik érvényesse.

Kelt: Budapest, 2013. marcius 31.

iskolaigazgato6
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VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete a 2013. év aprilis ho 4. napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikddési szabalyzat 19. szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Budapest, 2013. aprilis 4.

iskolaigazgat6

2. A szlléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat tanuldkra vo-
natkozo rendelkezéseit a szul6i szervezet véleményezte.

Kelt: Budapest, 2013. aprilis 3.

szil6i szervezet képviseldje

3. A diakénkorméanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat tanuldkra
vonatkozé rendelkezéseihez a didkdnkormanyzat véleményezte.

Kelt: Budapest, 2013. &prilis 3.

diakonkormanyzat képvisel6je
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Fliggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlentl vagy kozvetve —
azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilonosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szociélis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés

kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllésra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggyézddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat

kézerdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évl és tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak
ellatasaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informéacio vagy ismeret, fliggetlendl kezelésének maddjatol, dnallé vagy gyljteményes
jellegétél, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muakodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerz6désekre vonatkozo6 adat

kbzérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetésegét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy
egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megszuntetéset, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely onalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatokon végzett barmely mivelet vagy a maveletek
0sszessége, igy kulondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felnasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolésa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlese és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortend hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele
adattorles: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges
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adatmegjelélés: az adat azonositd jelzéssel elldtasa annak megkiildnbdztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott id6re
torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fliggetlenul a
miveletek végrehajtasadhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztél, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelbs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd kozérdeki
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése sorén ez az adat keletkezett

adatk6zI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot — az
adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval
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20. szamu melléklet: A képernyés munkahelyen dolgozok éleslatasahoz sziikséges
szemiiveg biztositasanak a szabalyozasa

A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz6l6 50/1999.
(XI. 3.) EUM. rendeletben foglaltak végrehajtasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A képerny6s munkavégzéssel kapcsolatban megjelent rendelet szerinti, rendszeresen képernyds
eszkozt hasznald, illetve figyeld munkavéllalokat kétévenként az illetékes foglalkozés-egészségugyi
orvoshoz az 1.sz. melléklet szerinti kérelemmel latasvizsgalatra kell kuldeni. A munkavallalo koteles
a vizsgalaton részt venni.

2. Ha a képerny6s eszkozt hasznaldé munkavallald tevékenységének vegzése kozben latasanak rom-
lasat észleli, a munkaltatonal soron kivil is kezdeményezheti latasvizsgalatra kiildését.

3. Amennyiben a latasvizsgalat a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalattal egyidében esedékes a
foglalkozas-egészsegugyi orvostol mindkét vizsgalatot meg kell kémni.

4. Ha a foglalkozas-egészségligyi orvos megallapitja, hogy a munkavallalénak képernyd elétti munka-
végzéshez éleslatast biztosito szemivegre lehet sziksége, szemészeti szak-vizsgéalatra kell be-
utalnia.

5. A szemészeti szakvizsgalatot szak-rendel6ben végzik el.

6. Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznélt szem-
Uveg vagy kontaktlencse a képernyé elétti munkavégzéshez nem megfelelé, a munkaltatd a mun-
kavallal6t ellatia a minimalisan szlkséges, a képernyd elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemuveggel.

7. Amennyiben a munkavallalé 2 éven bellil a részére biztositott szemUveget elveszti, megsemmisil,
vagy 0sszetori, potlasarol, annak koltségérdl sajat maganak kell gondoskodnia.

8. Nem tartozik e korbe a munkavallalo altal a képerny0 elétti munkavégzéstdl fuggetlendl egyébként
is hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse.

9. A szemlveg készitd szakizletben a munkavallalé a szemuveg atvételekor készpénzfizetési szamlat
kér a Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola cimére, melyet a munkaltatonak
atad.

10. A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola részére kiéllitott szamla alapjan, a
szemész-szakorvosok altal felirt képernyés munkavégzésnél éleslatast biztositd szemivegek ese-
tében, a munkaltatdo megtériti a szamla értékét, amennyiben az nem haladja meg a 20.000.-Ft.-ot .
Amennyiben meghaladja ezt az 0sszeget a szamla értékébdl 20.000.-Ft-ot térit a munkavallalo re-
szére. Ezaltal munkaltatd a szemivegellatasban részesild munkavallalénak az 50/1999. (XI. 3.)
EUM. rendelet értelmében biztositja a szlikséges szemuvegkeret, és lencse beszerzésének a lehe-
t6ségét.

11. A szemUveget a munkavallaléval — kimutathaté modon — at kell vetetni, amelynek tartalmaznia kell
a munkavallalo nevét, beosztasat, az atvétel idejét (év, ho, nap) és elismeréseét.

12. Ha a munkavallalé6 munkaviszonya, vagy szemivegellatasra val6 jogosultsaga megsziinik, a szem-
Uveget — tekintettel, hogy egyénspecifikus, masik munkavallalénak nem adhat6 at — nem kell visz-
szavenni, a munkavallalé tulajdondban maradhat.

13. Uj szemiiveg biztositasa esetén a régi szemiiveg is a munkavallalé tulajdonaban marad.

140/143. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2013.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. Melléklet

1.sz. melléklet

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd megnevezése,
cégszer( bélyegzéje

Beutalas képernyé elétti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra
(A foglalkozés-egészségiigyi orvos tolti ki.)

A munkavallald Neve: ..........ccocovvvveevicrcieecnnn, Szil.: ...... év ... hé ...... nap ...
LAKCIME: .ttt ettt ettt es
MUNKaKOre: ......coeeiiieeeceeeec e TAJ SZAMA: ..o

Tevékenység leirdsa, kilonds tekintettel az elvégzendb latasi feladatokra (milyen tavol helyezkedik el a monitor, a bil-
lenty(izet, kell-e nyomtatott szdveget is olvasni munka kdzben, kell-e egyidejlileg vagy gyors egymasutanban tavolabb
elhelyezkedd személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokold 1atérendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 éran keresztll rendszeresen képernyés eszkdzt hasznalt:

Igen nem
A vizsgalat oka: munkaba Iépés el6tti, munkakér (hely) valtozas el6tti, idészakos, soron kiviliiZ

Kelt: ............. S év..... hé ... napjan

foglalkozas-egészséglgyi szolgaltato orvosanak alairasa, hi-
teles bélyegzéje

P.H.
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2013.
Melléklet

Foglalkozas-egészségligyi orvos
cegszer( bélyegzoje

TAJEKOZTATAS

A képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemeészeti szakvizsgalaton a munkavallal részt vett, a

vizsgalat eredménye:
- Az éleslatast biztositd szemivegre sziikség van?
[T igen, L1 nem

- A képerny6 elétti munkavégzéshez sziikséges—e egyéb intézkedés?

Foglalkozas-egészséguigyi orvos alairasa, bélyegzje
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21. szamu melléklet: Mobiltelefon hasznalat dijfizetésének szabalyozasa

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola mindenkori intézményvezetéjének bizto-
sit 1 db flottas SIM-kartyaval ellatott mobiltelefont.

A mobiltelefon el6fizetéssel kapcsolatos koltségeit az intézmény sajat koltségvetésébdl fizeti. Az elbfize-
tési dij feletti szdmladsszeg (beszélgetési dij) az intézmény vezetdjét terheli, azt szamla ellenében az
intézmény pénztaraba befizetni koteles.
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